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Tisztelt Pénziigyi, Human és Telepiilésfejlesztési Bizottsag!
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Ezlton terjesztem a Tisztelt Bizottsag elé a belso ellendrzéssel kapcsolatos alabbi ligyeket:

1. Az Egyesitett Szocialis Intézmény atfogo pénziigyi ellendrzésérdl késziilt jelentés
1.a.) Az ellendrzési jelentésre késziilt intézkedési terv
2. Enying Varos Onkormdnyzat altal 2012. évben nyujtott tamogatasok ellenérzéséhez késziilt
intézkedési terv
3. Vérosi Bolesdde atfogo pénziigyi ellendrzésének megallapitasaihoz késziilt intézkedési terv
4. 2014. évi ellendrzési iitemtervét
5.2014-2018. évi stratégiai terv
6. Belsd ellendrzési kézikonyv
7. Bels6 kontrollrendszer
8. Kockazatkezelés Szabalyzat

Kérem, hogy a mellékelt javaslatokat elfogadni sziveskedjenek!

1. El6zmények: A 2013. évi ellendrzési iitemterv alapjan a belsd ellendrzés elvégezte a soron
kovetkezd vizsgalatot. A jelentésre az intézményvezetd nem tett észrevételt, a megallapitasokra
késziilt intézkedési tervet hataridoben elkészitette. A nyujtott timogatasok €s a Varosi Bolcsdde
ellendrzésére késziilt intézkedési tervek is benyujtasra kertiltek.

A vonatkoz6 kormanyrendeletnek megfelelden elkésziilt a 2014. évi ellenérzési terv, valamint a
2014-2018. éveket is érintd stratégiai terv. Mddositasra keriilt a Belso ellendrzési kézikonyv, Belsd
kontrollrendszer és a Kockazatkezelési szabalyzat.

2. Jogszabalyi hivatkozasok: Bkr. 29-32. §
3. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosito koltségvetési sor megnevezése:----

4. Bizottsagi vélemény: Az eldterjesztéseket a Pénziigyi, Human és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
targyalta



5. Hatarozati javaslat: Mellékletben csatolva.

6. Melléklet: Hatarozati javaslatok, EESZI atfogd pénziigyi ellendrzésérdl késziilt jelentés, Az
ellendrzési jelentésre késziilt intézkedési terv, EVO altal 2012. évben nytjtott tdmogatasok
ellendrzéséhez késziilt intézkedési terv, Varosi Bolcséde atfogd pénziigyi ellendrzésének
megallapitasaihoz késziilt intézkedési terv, 2014. évi ellendrzési litemterv, 2014-2018. évi stratégiai
terv, Belso ellendrzési kézikonyv, Belsd kontrollrendszer, Kockazatkezelési szabalyzat

Enying, 2013. oktober 22.

Tisztelettel:

Ko6rodi-Juhasz Zsolt
jegyzd



1. szamu Hatarozati javaslat

Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés
mellékletét képezd Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény atfogd pénziigyi ellendrzésérdl késziilt
jelentést megismerte és elfogadja.

Hatarido: Azonnal

Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt

2. szamu Hatarozati javaslat

Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés
mellékletét képezd Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény atfogd pénziigyi ellendrzésérdl késziilt
jelentéshez késziilt intézkedési tervet megismerte és elfogadja.

Hatarido: Azonnal

Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt

3. szamu Hatarozati javaslat

Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés
mellékletét képezd Enying Viaros Onkormanyzat altal 2012. évben nyujtott tamogatasok
ellendrzésérol targyt jelentéshez késziilt intézkedési tervet megismerte €s elfogadja.

Hatarido: Azonnal
Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt



4. szamu Hatarozati javaslat

Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés
mellékletét képezd Varosi Bolcsdde atfogd pénziigyi ellendrzésérdl targyu jelentéshez késziilt
intézkedési tervet megismerte és elfogadja.

Hataridé: Azonnal
Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt
5. szamu Hatarozati javaslat

Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés
mellékletét képezd 2014. évi ellendrzési tervet megismerte ¢s elfogadja.

Hataridd: Azonnal
Felel6s: Korodi-Juhasz Zsolt

6. szamu Hatarozati javaslat
Enying Varos Onkorményzatinak Képviselo-testillete Gigy hatarozott, hogy az elterjesztés

mellékletét képezd
2014-2018. évet érintd stratégiai tervet megismerte és elfogadja.

Hatarido: Azonnal
Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt

7. szamu Hatarozati javaslat
Enying Véaros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete ugy hatdrozott, hogy az eléterjesztés

mellékletét képezd Belso ellendrzési kézikdnyvet megismerte és elfogadja.

Hatarido: Azonnal
Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt



8. szamu Hatarozati javaslat

Enying Véaros Onkormanyzatinak Képviselo-testillete ugy hatdrozott, hogy az eléterjesztés
mellékletét képezé Enyingi Polgdrmesteri Hivatal Belsd kontrollrendszerét megismerte ¢és
elfogadja.

Hataridé: Azonnal
Felel6s: Korodi-Juhéasz Zsolt
9. szamu Hatarozati javaslat
Enying Viaros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete ugy hatdrozott, hogy az eléterjesztés

mellékletét képezd Kockazatkezelési szabalyzatot megismerte és elfogadja.

Hatarido: Azonnal
Felelds: Korodi-Juhasz Zsolt



Bels6 Ellenorzési Kézikonyv

Készitette:
Dékany Eva
bels6 ellendr

Jovéahagyta:

Korodi-Juhasz Zsolt
Jegyzd

2013.



Bevezetés

Az allamhéztartdsrél szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza
meg a belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Ant. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarol. megfeleld mikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdie koteles gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenvségét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdiének kiildi meg. Az irdnvitd szerv belso ellendrzést végezhet

a) az iranvitasa ald tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete alé tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében.

c¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznéalasaval
kapcsolatosan a kedvezménvezetteknél és a lebonvolito szerveknél, és

d) az iranvitasa ald tartoz6 barmely, a kdztulaidonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatdrozott kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési
szervek vezet6i szamara a bels6 kontrollrendszer kialakitasara és mukodtetésére
vonatkoz6 tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossdgot add és tanacsado
tevékenység eljarasrendjét.

BKr. 2. § b) belso ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikkodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitési és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
o A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo ielentés iranvultsdgaban
belsd. bizonvossagot adé és tanacsadd. nem hatdsagi iellegli tevékenység.
o A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
o A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv
bels6 kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gvakorlatanak Nemzetk6zi Normainak (IIA Normaknak) és
a magyarorszagi allamhdztartasi belsd ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsd
ellenérzés kétfaita szolgaltatast nvuit:

e bizonvossagot ado tevékenység és

e tandcsado tevékenység.


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.234561
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9sistandardok2012.pdf
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.235433
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.235433

A bizonvossagot add szolgaltatasok soran a belso ellenordk obiektiven értékelik a
ténveket, és ennek alapian fliggetlen véleménvyt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb targyara vonatkozodan.

A tanacsado tevékenvség iellegét tekintve konzultacios tevékenvség, amelvet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapian nvhitanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizoval torténd megallapodas eredménve. Fontos. hogy a tanacsadd tevékenvység
soran a belsd ellenérnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
felelosséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feltilvizsgélatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenérzést végzd személy munkaiat a nemzetkodzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési standardok, itmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett belsdé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazaséaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonvossagot add €s a tanacsado tevékenységre vonatkozo eliardsi szabalvokat:

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsd ellendrzési
alapszabalvt:;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelménveit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését:

f) az ellen6rzés soran biintet6-. szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eliaras
meginditasara okot adod cselekmény, mulasztads vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eliarast.

(3) A belso ellendrzési vezeto €s a belso ellendrok a belso ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, €s a - jogszabalyok, mddszertani utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonvv célia, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellendrok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban a Belso Ellenorzési Kézikonyv a belso
ellendrnél és a jegyzonél talalhato meg.

Fenti dokumentum feliilvizsgalatara évente sor keriil.



A belsé ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso ellenorzési
alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olvan hivatalos dokumentum. amely
meghatarozza a belsO ellendrzés céliat, hataskorét, feladatat, a belso ellenorok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti
elhelyezkedését.

BKkr. 17. § (2) b) A belso ellenorzési kézikonyv tartalmazza a belso ellenorzés hataskorét,
feladatait és céljait meghatarozé belsd ellendrzési alapszabalyt.

Tartalmi elemek

A belso ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:
e abelso ellenérzés célia:
e a belso ellenorzés feladata;
e a Magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenorzési standardok és a Belso
ellenérokre vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;
e aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség;
a bizonvossagot adé tevékenvség;
a tanacsado tevékenység, a tanacsadé tevékenység keretében ellathato
feladatok kore:
a belso ellendrzési vezeto feladatai, felelsségi korei;
a belso ellendr jogai és kotelezettségei:
az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei:
a bels6 ellenérzési vezeté beszamoliasanak modja, rendszeressége a
koltségvetési szerv vezetdje szamara.

Amennyiben a belso ellendrzési tevékenység ellatasa részben Kiilso szolgaltato
bevonasaval torténik, akkor sziikséges meghatarozni az alkalmazott belsé ellendr és
a kiilsé szolgaltato felelosségi és feladatkoreit, a kapcsolattartas formait.

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezete standardiainak és a belsd ellendrzési
tevékenységre vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
figyelembevételével, az allamhaztartasért felel6s miniszter az allamhaztartds bels6
kontrollrendszerének feilesztésével, szabalyozasaval, koordinacidiaval és
harmonizacio6javal kapcsolatos feladataival dsszefliggésben ajanlasként kozzéteszi a belsd
ellendrzési alapszabaly (Charta) alabbi mintajat:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontia alapian a belso ellendrzés fiiggetlen. targyilagos bizonvossagot ado
és tanacsadd tevékenvség. amelvnek célia, hogv az ellendrzott szervezet mukodését
feilessze és eredménvességét novelie. Az ellendrzott szervezet céliai elérése érdekében a
belsO ellenOrzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti  az  ellenOrzott szervezet irdnyitdsi és  bels6  kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat €és haté¢konysagat.



Belso ellenorzési tevékenvségre vonatkozo standardok, eloirasok

A Dbelsé ellendr tevékenvyséegét a vonatkozo iogszabalvok., a nemzetk6zi és a
magyvarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenOrzési standardok, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti bels6
szabalyzatok alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belso ellendr a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellenOrzés céliainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gviiit és
értékel. elemzéseket készit, aianlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetbie szamara a vizsgalt folvamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockazati kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

e Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendr elemzi. értékeli az irdnyitasi folvamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredménvyesen. hatékonvan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsésorban
e clemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését (a kontrollkdrnvezetet,
kockazatkezelést.  kontrolltevékenységeket. az  informdcidaramlast  és
kommunikéciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredménvyességét. hatékonysagat és gazdasadgossagat:
e az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg:;
e abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A Dbelsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellaitando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal
kialakitott, miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

o A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

o A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

e A szervezeti folvamatok kialakitasa biztositia a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egvértelmiien meghatarozottak.

e A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

o A szervezeti célkitlizések elérését veszélveztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hailanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

o A Kkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertsitésiik biztositott.



e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabéalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak.

e Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécio
¢s egyiittmiikodés megfeleld.

e A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezetdi a relevans eseménvekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
ielleggel. strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz ijutnak, amely altal a
kiilonbozé szintli szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

o Tandcsado tevékenység

A Dbelso ellendrzés tanacsadd tevékenvségével tamogathatia a szervezet vezetdit, a
koltséavetési szerv vezetHiének megbizasa alapian. A tanacsadé tevékenvység keretében
ellathat6 feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik., azonban a
jogszabalvyban meghatarozott feladatokon tulmenéen tovabbi feladatok is
ellathatok. amennyiben azok megfelelnek a belso ellenor fiiggetlenségére vonatkozo
eloirasoknak.

A bels6 ellen6r taiékoztatia a koltségvetési szerv vezetdiét a bizonvossagot ado és a
tanacsadd tevékenvsée soran feltart. a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak.,
min6ségének ijavitasara vonatkozd lehetoségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezetot
tamogato tevékenvség — nem mentesiti ugvanakkor a vezetOket azon felel6sségiik alol.
hogv a kockazatokat kezeliék. illetve a belsé kontrollrendszert mikodtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet bels6 kontrollrendszerének iavitasa érdekében iavaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok
felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdie gondoskodik. Az Aht. 70.
§ (1) bekezdésének megfelelben a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti
egvség kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdiének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helvezkedik el. végzi tevékenvségét, ielentéseit
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdiének kiildi meg. A belsé ellenérzés
fiiggetlenségének biztositdsa érdekében a belsd ellendérok a belsd ellendrzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellendr olvan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten
belil. amely lehet6vé teszi a belsd ellenérzési tevékenységet véegzd szamara feladatai
teliesitését, tovabba ilv mdodon a belsé ellendrzés hatokorének meghatarozasa. a vizsgalat
lefolytatasa és a ielentéstétel kiils6 befolyastdl mentesen torténhet. A szervezeti és
miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a bels6 ellendrzés fliggetlenségére
vonatkozoéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a koltségvetési szerv a
sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.



Funkcionalis fiiggetlenség

A BKr. 19. §-nak megfeleloen a koltségvetési szerv vezetoie koteles biztositani a belso
ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilven, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenvységért
felelds. A belsO ellenOr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek. elidrasainak
kidolgozasaba és végrehaitasaba csak tanacsadas., véleménvezés ielleggel torténhet. A
bels6 ellenér bizonvossagot add ellenOrzési és a nemzetkdzi., valamint az
allamhaztartasért felel6és miniszter altal kozzétett belsG ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhato be.

A belso ellen6rzési vezeto, illetve a belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM teried ki:

o a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd
végrehaitasi vagy iranvitasi tevékenvségében valo részvételre;

e pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési
egvségre vonatkozokon kiviil;

e a szervezet barmelv, nem a belsO ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenvségének iranvitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a
belso ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr egyiitt évente attekintik és elemzik a
belso ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A Dbelso ellenor, illetve a belso ellenorzési vezeté tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennviben a belsé ellendri munkakor betoltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtol keriilt athelyvezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatars, akkor
az egves vizsgalatok ellenOri erdforrasanak tervezésénél. valamint az ellendrzések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabéalyok
betartasara.

Az sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 6. szdmu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belsd ellenOrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdie, ha
a koltségvetési szervnél egy 6 latia el a bels6 ellendrzést, akkor a belso ellendrzést ellatod
személy. A belsé ellenérzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezet6 feleldsségi korébe tartozik:
e Annak biztositdsa., hogy minden. a belsé ellenérzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;



A Kkoltségvetési szerv belsd ellenérzési egvségének eredménves vezetése és
feilesztése a sziikséges szakmai. technikai és operativ iranymutatas megadasaval.,
a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak, uUtmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelen:

e A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenOrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe
kell venni:;

e A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetOiének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is:

e Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa. akik megfelel szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teliesitéséhez:;

e A szervezetnél mikodo fobb funkciok. valamint az i vagy atalakulo szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével. illetve kiteriesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése:

e A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figvelemmel kisérése. a koltséevetési szerv vezetOiének tdiékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

e A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkaidnak

figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet

miikodését — ésszerii koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenor jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

BKr. 25. § A bels6 ellen6r jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendiére:

b) az ellenbrzott szervnél, illetve szervezeti egvségnél az ellenOrzés targvahoz
kapcsolodo. mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
ko6zszolgalati alapnvilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyvokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirasok betartasaval., azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanvt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkdnyvben rdgzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenOrzott szerv. illetve szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektol a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval:

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

BKr. 26. § A belso ellendr koteles:

a) ellendérzési tevékenvysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehaitani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetOiét taiékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és
korilménveket megvizsgalni:

d) megallapitasait, koOvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak
megfelelden irasba foglalni. és azokat elegendd és megfeleld bizonvitékkal alatamasztani;

e) amennyiben az ellenOrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel,



haladéktalanul ielentést tenni a bels6 ellendrzési vezetonek:

f) az ellendrzési ielentés tervezetet az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenorzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési ielentést a bels6 ellenOrzési vezetdnek atadni:

o) ellenOrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személvére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomadséra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teliesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik:

h) az eredetti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianvytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennviben az ellen6rzés soran biintetd-. szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eliaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy
hianvossag gvanuia merill fel. az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetbiének iegyzOkonyv alapian atadni:

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

7) a tudomasara iutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

k) az ellendrzési tevékenvységet a 22. § (1) bekezdés a) pontia szerinti kézikonyvben
meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo6 eldirasok
betartasaval - az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

4 .

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kotelezettségeirol a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenér személyazonossdganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni. ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni:

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

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehaitasat eldsegiteni, egviittmiikodni:

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdi¢koztatast, felvilagositast,
nvilatkozatot megadni. a dokumentéiciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megéllapitdsai. €s javaslatai alapidn a
végrehaitasért felelosoket €s a végrehaitds hatarideiét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdiét és a belsd ellendrzési vezetdt tai¢koztatni;

d) az ellendrok szdmara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belso ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetdie szamara:

e aBkr 43. § alapian megkiildeni az ellenérzési ielentéseket:

e a Bkr 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési
ielentéseket:

e rendszeres 1dOkozonként taiékoztatdst adni az éves ellenOrzési terv
végrehaitasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredménveirdl. a tervtdl
vald eltérés okairol, valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;



e a koltségvetési szerv vezetdiének kérése esetén a mas ellenOrzési tevékenységek,
illetve a nvomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-, biztonsagi-. iogi-.
etikai-, kornvezetvédelmi kérdések. kiilsé ellenOrzések) vonatkozasaban az
egvséges szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaitd szervezetekkel.
személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

e A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A figgetlen belsO ellenOrzés eredménves iranyitasa, a belsé ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredménves és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenOrzési vezetd felelossége.
A belso ellenOrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly méddon iranvitsa a fiiggetlen
bels6 ellenorzési tevékenvséget, hogy az mikodésével novelie a szervezet
eredménvességét. Ennek kapcsan a bels6 ellenOrzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok
kozil kiemelt ielentdségli a megfeleld6 humaneroforras-gazdalkodas, a kiilso szolgaltatod
esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység
értekelésével Osszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA
Normaknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenorzési standardoknak és a belso
ellendrokre vonatkozo etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy 0 latja el a belso ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr.
szerint 0 végzi el a Bkr. altal a vezetdi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsd szolgéltaté bevonasaval
latjdk el, akkor az erre vonatkoz6 megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi
tevékenységek ellatasarol.

Tartalmi elemek

A belso ellendrzési tevékenység iranvitasaval foglalkozé fejezet az alabbi teriileteket
fedi le:

Belsé ellendri humaneréforras-gazdalkodas:
e Dbelso ellenori humaneroforras-gazdalkodas alapelvei;
humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés;
kivalasztasi folvamat;
a munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa;
munkakori leiras:
a belso ellenorzési csoport kompetencidja;
helvettesités;
értékelés:
folyamatos tovabbképzés.

Kiilsé szolgaltato bevonasara vonatkozo eldirasok:
o Kkiilso szolgaltato igénvbevételének sziikségessége:
e a Kkiilso szolgaltato igénvybevételére vonatkozo alapelvek;
o a Kiilso szolgaltatéoval kotott megallapodas elemei.



A belso ellenorzési tevékenvység értékelése:

e a belso ellenorok teliesitménvének értékelése:
a belso ellendr (egvéni) teliesitménvének értékelése:
a belso ellenorzés csoport szintii teliesitménvének értékelése;
a teliesitményértékelés elsodleges eszkozei/modszerei;
onértékelés:
kiils6 minoségértékelés.

Belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodéasra
vonatkozé feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

c) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranvitasa:
d) az ellendrzések Osszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellendrzési vezetd koteles:

c) biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését. ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢és
gondoskodni annak megvalositasarol;

A humaneroforras-gazdalkodassal kancsolatos folvamatokat ugy kell kialakitani. hogvy
azok Osszhangban legvenek a szervezet humaner6forras-gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataival €s a szervezeti szintli képzési tervvel. A huméner6forras-gazdalkodas f6
elemei:

e human eroforrasok tervezése;

e Kkapacitas-felmérés:

e Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfeleld képzettség
¢s szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

o feladatmegosztas kialakitasa:

e munkakori leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg
az egves ellendrok szamara;

o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrok folyamatos
feilodésre:

o teljesitményértékelés, mely az ellenérok €s az ellendrzési szervezet mitkodésérdl
ad visszajelzést.

e  Humdnerdforrds-tervezés és kapacitdas-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellendrzési vezeto stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszl tava céljaival — meghatarozza a bels6 ellenérzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkez0 négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;



e)a sziikséges eréforrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében,;

Az eréforrasok tervezésének célia annak meghatarozasa. hogy mekkora. illetve milven
human- és targyi er6forrds sziikséges ahhoz. hogy a belsd ellenérzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsd
kontrollrendszerek hatékony miikodésérdl.

A humanero6forras-tervezés
e a human er6forras mennviségi €s mindségi sziikségletének eldreielzését,
e az erOforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
e cgyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Modszertan

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre 4ll6, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelheté humén eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A Kkapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehaitdsa soran az elvégzendd munka mellett egvéb ténvyezdket is figyelembe kell
venni. Ilven egvéb ténvezok lehetnek pl. képességfeilesztés. tréningek (megszerezheto-e
a sziikséges tudas képzések révén). illetve szabadsagok tervezése (az adott idOben
rendelkezésre all-e a sziikkséges ellendri kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves
ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval 6sszhangban
rendszeres 1d6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredménvyeképpen a
belso ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human eréforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belso ellenOrzés felel0ssége, hogyv taiékoztatast adion a koltségvetési szerv vezetdiének
arrol, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a belsd
ellenorzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapian a belso ellendr vezeto
jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsd szolgéltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A belso ellenorzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

e a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa,
pl. az Ui ellen6roktél megkovetelt szakmai tapasztalat, gvakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikaciés képességek ¢és a jelentkezd motivacidja az
ellendrzési poziciodra),
az értékelés modszereinek i6vahagvasa.
a teszteket kovetden a kivalasztasi interiuk lefolytatasa,
a felvételizOk szakmai értékelése és végiil
a kivalasztési javaslattétel.

A belso ellendrzési vezetd az elidrasba bevonhatia a belsd ellendroket is. A megtervezett
¢s kovetkezetesen alkalmazott kivalasztdsi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.



A belsd ellenéri munkakor betdltése torténhet:
e a Kkoltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelvezésével/atvételével,
e kiilso felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az
iranyadok. A kivalasztasi folyamatndl az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara is
kiemelt figyelmet kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellendrzési vezetdinek
kivalasztasi eljarasarol.

o A belso ellenorok regisztrdacios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) A koltségvetési szervnél bels ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkez6 személy végezhet. E
tevékenységek folytatdsat az dllamhdztartasért felelds miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvoképes, biintetlen eloéletl, és nem all a belso ellendrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal. )

BKr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély annak
adhato, aki megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak.

(2) Belso ellenérzési tevékenységet az lathat el. aki legalabb két éves ellenOrzési.
koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) az alabbi szakiranyu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) 1ogasz, kozgazdasz. okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus. informatikus-
kozgazdasz, igazgatisszervezd, okleveles igazgatisszervezd, okleveles kozigazgatasi
szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser vagy

ab) olvan fo6iskolai. vagy egyetemi végzettség, amely a konyvviteli szolgaltatast
végzOk nyilvantartasba vételérdl szolo 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételt lehetdvé teszi,

b) mas, olyan felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatarozott felséfoku végzettség és emellett

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellenori,

bc) okleveles konyvvizsgaloi,

bd) koltségvetési ellendri.

be) mérlegképes konyveloi,

bf) a Bels6 Ellenoérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellendri (CIA),

bg) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

bh) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenOrzési szakértoi,

bi) felséfoku koltségvetési, vagy

bj) fels6foku allamhaztartasi
szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Amennvyiben a koltségvetési szerv belsO ellenOrzési szervezeti egységgel
rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetdie a felséfokl iskolai végzettségiieknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt szakmai gyakorlati feltétel alol., illetve 2012.
december 31-ig felmentést adhat a (2) bekezdés ba)-bi) pontiaban foglalt szakképesitések
alol, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy a belso ellendrzési szervezeti
egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.



(4) Nem lehet vizsgalatvezetonek kiielolni azt a belsd ellendrt, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a belsé ellendrzési
szervezeti egységnél a hidnyzo6 szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetdonek az nevezhetd ki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlaton tal legaldbb tovabbi harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a belsd ellenérzési vezetd feladatait kiilsé szolgaltato latja el, a feladatot ellato
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

crer

belsé ellen6rzési tevékenységet végzOk nvilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetOinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaja tovabbképzésérol 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eloirasok:

e A belsO ellendrokre vonatkozoan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

o A vizsgalatvezetdre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg eldirast. miszerint
nem lehet vizsgalatvezetonek kiieldlni azt a belso ellendrt. aki a két éves szakmai
gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a belsé ellendrzési szervezeti
egységnél a hianyzo szakmai gvakorlatot meg nem szerezte.

e A belsé ellendrzési vezetonek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb
0t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belso ellendr nevezhetd ki.

A belso ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belso ellenérzési képességek

e szakmai végzettség és ismeretek,

e kommunikécios képességek (szobeli, irasbeli).

e Altalanos  ellendrzési  szaktudads  (informdaciogyiijtés, problémamegoldas,
végrehaitas., valtozasok eldsegitése).

e specidlis ellenérzési szaktudds (funkciondlis ismeretek, szadmitastechnikai
ismeretek. kozbeszerzési ismeretek).

o vezetéi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalds, komplex
latasmod, kapcsolattartas. kapcsolatépités. i0 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve

o a készség- ¢és személyiség-fejlodési eljardsok (Onképzés, belsd ellendri
képességek, kapcsolatépités €s menedzsment).

o A munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitisa

A felelosség- és feladatmegosztas a belsO ellenérok kozotti munkamegosztast ¢€s
egviittmikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint iria el az
egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének
jovahagyoi, végrehajtoi és kozremiikodoi feleldsségeit.

A belsd ellenOrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a bels6 ellendrzési
vezetd feleldssége és feladata. Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalnal a belsé ellendrzés
két részre oszthato :
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o koltségvetési szerv vezetdje
e belsd ellendr.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvénvesiilése:
minden egves belsO ellendrzési tevékenységnél — amennviben a rendelkezésre allo
kapacitds megengedi — egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastol a végrehajtd és a
jovahagyo szerepkoroket.

o  Munkakori leiras

Munkakori leirast minden egves belsé ellenérzést véezd személy szamara el kell
késziteni. A megfeleld munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a belsd
ellendrzési vezetd feladata. A munkakori leiras részletesen megfogalmazza az ellenér
feladatait és a belso ellendrzési vezetd elvarasait, ezéltal alapja az ellendrzési csoporton
beliili munkamegosztasnak ¢és teljesitményértékelésnek.

e A belso ellendrzési csoport kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok
szerint a fliggetlen belso ellenorzési tevékenvységet végzoknek kollektiven rendelkeznilik
kell. vagy meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gvakorlatot és egyéb ismeretet, mely
a feladatok ellatasahoz sziikséges. A belsO ellenér szakértelmének adott évi
megfeleloséee az éves ellenOrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd
meg. A koltségvetési szerv vezetdie ennek alapian tudia megallapitani, hogy a belsd
ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves
ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.

e Helyettesités

A helvettesitési rend kialakitasanak célia a munka folytonossaganak meg6rzése adott
munkaer6d kivalasa esetén. Ilven eset lehet az ellendrok szabadsaga. betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egyv ellenér feladatait ideiglenesen mas
ellenéroknek kell elvégezniiik. A helvettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza.,
hogv egves munkakorok kozott, illetve azonos munkakorokon belil milven
helvettesithet6ség van. A helvettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belso ellendrzési vezetd felelds. Ténvleges helvettesités bekovetkezésekor pedig arra kell
fokozott figyelmet forditani, hogy az ellendrzési munka végzése sordn a négy szem elve
¢s a jovahagyasi / mindségértékelési / fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A Polgarmesteri Hivatalnal 1 {6 végez belsd ellendrzést, tavollétében kiilsé szakember
megbizasara kertil sor.

o Ertékelés

A Hivatalnal a koltségvetési szerv vezetdie felelds azért. hogv a bels6 ellenér szamara
folvamatos visszacsatolast és értékelést adion személves teliesitménviikrdl. Ui felvétel
esetén, illetve évente minden belsd ellenér szamara ki kell. hogy toltse az 20. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folvamat magaban foglalia:
o Az eldz6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatdrozott. feilesztésre iranyulo 1épések teliesitésének értékelése érdekében.
e A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett



fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden belsd ellendr tekintetében.
o Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

o A belso ellenérok kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

BKr. 24. § (7) A belso ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen
tartani, fejleszteni, a valtozasokbol ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek
érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon
jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

A belsé ellendrok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabalvokat a koltségvetési szervnél belsé ellenOrzési tevékenvséget végzdk
nvilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetOinek belsd kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belso ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsé ellendrok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafeilesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés., mely lehet6séget
biztosit az ellen6érok folvamatos feil6désére. A belsd ellendroknek a szakmai feil6dés
érdekében folyamatosan feijleszteniiik kell szaktudasukat, gvakorlatukat és egvéb
ismereteiket. A kialakitott éves képzési tervek a Koltségvetési szerv vezetdie altal
jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és
az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott feilesztési sziikségletek alapian lehet meghatirozni a személyre szabott
egvéni képzési terveket. Ezek formalis. irasban i6évahagyott tervek, melvek
megvaldsulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az ellendr éves
teliesitménvértékelésének részévé kell tenni. Az egvéni képzési terv mintaia a 3. szamu
iratmintaban talalhatd. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsd
ellendr kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. ITA okleveles bels6
ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

e a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. iogszabalyi kérnvezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdk, csalasra utaldo jelek
beazonositasa).

e a kommunikacids képességek iavitasat (pl. interiu., ielentésiras).

o illetve a vezetéi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
idégazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges 1ddsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.
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o Kiilso szolgaltato bevondsa

Bkr. 16. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd iogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilso szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdiének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének
kiilso szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérdl és ellatasarol.

(3) Amennviben a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben
kiils6 szolgaltatot vonnak be. a kiilsé szolgaltatd a belsd ellenérzési tevékenység sordn
mindsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilso szolgaltatd
megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo
eloirasoknak.

(4) A belso ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(azaz a belso ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatdsanak modjarol.

o Kiilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennviben a koltségvetési szervnél — a bels ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — a bels6 ellendrzési tevékenvséget kiilsd szolgaltatd bevonasaval latidk el. az erre
vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kiilsé szolgéltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden — az
alabbi indokai lehetnek:

e A Dbelsé ellendrzési tevékenvség ellatasaba kiils6 szolgaltatd bevonasa
ideiglenesen kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tdppénz esetén) torténik (Bkr. 16. §
() a).

e A belsé ellendrzési vezetd iogosult kiilsé szakérté bevonasara ijavaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetGiének, amennyiben a meglévd belsdé ellendrzési
er6forrasok nem megfeleldek az elvégzendo feladatok iellegéhez képest (specialis
szakértelmet 1génvl6 ellendrzések: pl. IT ellendrzés. kornyezetvédelmi ellenOrzés.
adozas, szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr,
stb.) (Bkr. 16. & (1) b).

o A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egvséggel. illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nalld bels6 ellendrzési egvség kiépitése, vagy belsd ellendr
teljes munkaiddben torténd foglalkoztatisa nem lenne gazdasdgos. (Bkr. 16. §

).

A kiils6 szolgaltatbnak munkaia soran be kell tartania a vonatkozd iogszabalyi
eloirasokat, a kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellenOrzési standardokat, illetve ..A belso
ellendrokre vonatkozo etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet
belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredménvessége szempontiabol nagvon fontos, hogy a koltségvetési
szerv kell6 alapossaggal iarion el a kiils6 szolgaltatd bevonasakor. a végrehaitando
feladatok szempontiabol megfeleld gvakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval
szerz6dion, aki regisztralt belso ellendr is egvben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv
vezetOie vagy a belso ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatd munkaiat szandékozik igénvybe
venni, a megallapodas megkotése elott meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsd



szolgaltatd kompetencidjat, fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
e a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa:
o akiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban:
e a kiilsé szolgaltatdo esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel vagy a szervezet mas tagiaval;
e a kiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel:
e a kiilsd szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évo
szolgaltatésai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellenérzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belso ellendr legyen.

Amennviben a kilsé szolgaltatd bevonasaval megvalositandd belsé ellendrzési
tevékenység a kiils6 szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését,
illetve vagvonnvilatkozat-tételét teszi sziikségessé. a belsod ellendrzési vezetonek a kiilso
szolgaltatd bevonasara tett ijavaslata kapcsan figvelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teliesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teliesitéséhez
szikséges hataridoket és a ijavaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell
megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd
szolgaltatd szerz8désébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkaianak feliilvizsgélata esetén a belsd ellendrzési vezetonek vagy
— amennyiben a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

o A kiilso szolgaltatoval kitott megdllapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni.
melv megallapodasok formaia megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden,
hogv milven céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltaté lehet maganszemély vagy
jogi személy, akinek a hozzéértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggydzodni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:

e a kiils6 szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetk6zi iogszabalvok. valamint bels6
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellendrzési
feladatait;

e a kiils6 szolealtatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott bels6 ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkodzi, hazai bels6
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

e ateliesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céliat és hatokorét):

e azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

e az irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
veégezni;

e a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

e a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.



tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdéi jogokra
vonatkozo6 eldirasokat:

e atevékenvységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

e kapcsolattartas modiat;

e az egyviittmikddés rendiét: a megbizd szervezet altal a kiils6 szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara ¢s felhasznalasara vonatkozo eldirasokat:

e a kiils szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

e az clkésziilt dokumentumok egveztetésének, észrevételezésének rendiét:

e az adatvédelemrdl sz6lo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

e adijazas mértékét és ilitemezését.

o A belso ellendrzési tevéekenység értekelése

A Dbelso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezok lehetnek:

e az (egvéni) teliesitménvértékelése (év végén);

e a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés):

e arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés:

e az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenvsége. cliarasa. melvnek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalia a jogszabalyok. iranvelvek, modszertani
utmutatok, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkozi standardok
alkalmazésat és végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A Hivatalnal a belsé ellenérzési tevékenység értékelése év végén torténik.

Azon szervezeteknél., amelvek rendelkeznek 06nallo teliesitménvértékelési rendszerrel.
bevezetett modszertannal, valamint a teliesitményértékelést tdimogatd segédletekkel. ott a
belsé ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsd
ellendrok teljesitményértékelésére vonatkoz6 ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek., amelyek még nem rendelkeznek 6nallo. a telies szervezetre
vonatkozo teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajanlasok
figyelembevételével célszerii a belso ellenorok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teliesitménvértékelés a szervezet stratégiai céliainak elérését tamogatd, a
humaneroforras-menedzsment részét képez6 eszkéz, melvnek lénvegi eleme. hogy
horizontalis és vertikalis kommunikacio segitségével folvamatos visszaielzést és ezaltal
feil6dést biztosit mind az egvén, mind a szervezet szamara. A teliesitménvértékelés
szoros Osszefliggésben van mas humanerdéforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.

A belso ellendrzési vezetd feladata megfeleld teliesitménvértékelési folyvamat kialakitasa
és mukodtetése a belsd ellendrzési csoporton belil. A megfeleléen kialakitott
teliesitménvértékelés visszaielzést ad a belsdé ellendrzés és a belsdé ellen6rok
hatékonysagardl és eredményességérol, alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az eldléptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.



o A belso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellenOrok teliesitménvét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellendrzések utan tett értékelések és visszaielzések alapian. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teliesitménvek obiektiv mérése alapian kell elvégezni és a folvamatot megfelelden
dokumentalni kell. A teliesitménvértékelési kategoriakat ugv kell kialakitani, hogv azok
az ellendrzés megfeleld végrehajtdsa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy
lefedjenek, pl. ellenérzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

e A belso ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teliesitményének mérése mellett a belso ellendrzési vezeto feladata a
belsé ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben.

A koltségvetési szerv vezetdie felel a belsd ellendrzés teliesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéséért, illetve a megfeleld miikddés helyreallitdsdhoz sziikséges 1épések
megtételéért, amennyiben sziikséges.

o A teljesitményértékelés elsodleges eszkozei/modszerei

A teljesitménvyértékelés elsddleges eszkdzei:
o azellenérzést koveté felméré lapok. illetve
e akulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenorzést koveto felméro lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolas ¢és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylitésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nvit:
e a belsd ellendrzés hatékonysagaval ¢és eredményességével kapcsolatos
informaciok Osszegviiitésében,
e a lehetdségek azonositdsaban €s a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo6 otletek, illetve vélemények Osszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt haszndlni.
Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellen6rzés kezdetén., mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni. hogy a belso
ellendrzés kéri az ilven formaban torténd visszaielzést (is). A felmér6 lapok beérkezését
kovetden a vizsgalatvezetd és a belsO ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés
eredménveit. A felmérd lapok ravilagitanak a bels6 ellenOrzés és egy-egv belsd ellenér
elfogadottsagara, megitélésére. és hosszabb idétavon keresztiil alkalmazva megfelelden
obiektiv képpel szolgalhatnak. Célszerii ellenérzésenként és idoszakonként a felmérd
lapok belsé ellenOrzési szervezeten belil valdo kozos kiértékelése. A kiértékelés
eredménye a belséd ellendrzés munkaiarol szold beszamolokba is beépithetd. Az
ellendrzést kovetd felmérd lap mintdja a 17. szama iratmintdban talalhato.



A Kulcsfontossagu teliesitménvmutatok (KTM) olvan teliesitmény-mérdészamok.
amelvek lehet6vé teszik a belso ellendrzési vezetd szamara, hogy mennvyiségi méréseket
végezzen, ¢és a belsO ellendrzés teliesitményét erre alapozva értékelie. A
teliesitménymutatok elemzése. pl. felhasznalt munkaidé (napok). elfogadott javaslatok
szama, az ellendérzési terv végrehaitasa. stb. segiti a belsé ellendrzési vezetot abban., hogy
Osszehasonlitast végezzen a belsd ellendrzés adott iddszakra vonatkozd teljesitményével
kapcsolatosan, €s azonositsa azon teriileteket, ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenOrzési tervben meghatarozott alapvetd informdaciok és az
ellendrzési nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhasznaldsaval lehet
kiszamolni.

o Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési ielentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teliesitésének értékelése:

ab) a bizonvossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi eldiras alapian a belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy
évente minimum egyszer clvégezze az onértékelést. Természetesen amennyiben a belsd
ellendrzési vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egvfaita teliesitménvyértékelésnek is tekinthetd a belso
ellenér éves munkaiarol, igy annak elkészitéséhez a koltségvetési szerv vezetdie
felhasznalhatia az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egvségtdl érkezd visszaielzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkoze
az ellenOrzést koveto felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatia
a ielentés évében végzett folvamatos mindségbiztositasi ellenérzési listakat, azok
eredménveit, illetve sziikség szerint a teliesitménvértékelés egyéb munkaanvagait (pl. a
kulcsfontossagu teliesitménymutatok alakulasat, az ellenérzések nvilvantartasat — az
atlagos idoraforditasok elemzésére). Az éves oOnértékelésbe célszeri bevonni a
munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

o  Kiilsé minoségértékelés
ITA 1312 — Kiilso értékelések az ITA Normak alapjan

Az ITA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni
egy szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetének meg kell targvalnia a vezetd testiilettel, hogy
e sziikség van-e gvakoribb kiilso értékelésre. €s
o megfeleld-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése €s fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 0sszeférhetetlenséget.



A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését tgy kell elvégezni, hogv ennek
alapian a belsd ellendrzési tevékenység ¢és a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezet
Standardiainak és Gvakorlati Utmutatoinak 0sszhangiardl véleménvyt lehessen alkotni. A
bels6é ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsG mindségértékelésnek lehetGség
szerint feilesztési javaslatokat is tartalmaznia kell. melynek célia az ellen6érzési
tevékenvség eredménvesebb és hatékonvabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilso
mindségértékelések kiillonosen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a
bels6 ellendrok szamara.

A kiilso minoségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

o fliggetlennek kell lenniiikk a szervezettdl és a vizsgalt bels6 ellendrzési
tevékenvségtol. A mindségértékelést végzd csoportnak olvan személvekbdl kell
allnia, akik szakmailag kompetensek a belsé ellendrzés ¢és a kiilsd
min6ségértékelés terén egvarant.

e az ‘értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettséatol, érdekeltséotél mentesnek kell lennilik. A szervezet mas
szervezeti egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetdk fliggetlennek a kiilsé
értékelés szempontiabol.

e kivalasztaskor figvelembe kell venni az értékel6 valdés vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

e a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek
¢és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelménvyeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a ko6zOsség bizalmat nem szabad személves nyereségnek vagy
elonyoknek alarendelni. Az obiektivitds elve partatlan, az itéletalkotas
szempontjabol becsiiletes hozzaallasra, valamint az 0Osszeférhetetlenségek
elkeriilésére kotelez.

e 0l kell ismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legiobb szakmai gvakorlatok (best practices) terén. tovabba legalabb harom év
friss vezet0i szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsd ellendrzés
ogyakorlataban.

e olvan képzett ellenOrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a bels6
ellendrzés teriiletén relevans gvakorlattal rendelkezd kozgazdaszok. ijogaszok.
CIA vagy CISA okleveles ellen6rok, akik ITA mindségbiztositasi ellendrok. egvéb
kompetens ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellenérok vagy egyéb, a belsé ellendrzés
szakmaiaban dolgozo kiilsé szolgaltatok.

e az informacios technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriletek szakért6i is segithetik a kiilsé értékelést végz6 csapat munkaiat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 minéségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
e az [IA Normaknak:
a magvarorszagi allamhaztartasi belso ellenorzési standardoknak;
a belso ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek;
a belso ellendrzési Alapszabalynak;
belso szabalyzatainak. eliarasainak, gyakorlatainak;
az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyvozasi kovetelményeknek:
a szervezet fels® vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;



e a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkozok, moddszerek és
legjobb gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet Gigy. hogy a kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen
kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb
jellemzobi az alabbiak:

o Atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folvamat:

e cgy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

e gazdasagos 1d6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a bels6 ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést.
Egy képzett, fliggetlen értékelé megvizsgalia az Onértékelést annak érdekében, hogy
iovéhagyvia az eredménveket. s ugyvanakkor kifeiezze véleményét a tevékenység a Belso
Ellendérok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérol.

Habar a telies kiils6 értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb
egyszer elvégzendd kiilsé mindségértékelésre. a fiiggetlen idvahagvassal végzett
onértékelés tovabbi lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Norménak valoé megfelelésre pl.
kisebb bels6 ellendrzési kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrol

A kiilsé mindségértékelés elozetes eredménveit az értékelés folvaman és végén meg kell
beszélni a bels6 ellendrzési vezetovel. A végsd eredménveket kozolni kell a belsd
ellendrzési vezetovel, illetve a szervezet vezet6iével. Indokolt esetben a szervezet
feliigyeletét ellato szervet is tdjékoztatni kell a kiilsé mindségértékelés eredményeirdl. A
tajékoztatasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e Fov strukturalt értékelési folvamat alapian megfogalmazott véleménvt a belsd
ellendrzési tevékenység standardoknak wvaldé megfelelésére vonatkozoan. A
Standardoknak megfeleld” kifeiezés azt ielenti, hogy a belsd ellenOrzési
tevékenvség gvakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelménveknek. Hasonloképpen. a .nem a Standardoknak megfelel6”
kifeiezés azt ielenti, hogy belso ellendrzési tevékenység gvakorlataban tapasztalt
hianvossagok hatasa olvan jelentds és annvira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd
ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsé értékelés eredményeire
vonatkozo vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast,
feddhetetlenséget és kelld szakmai gondossagot feltételez.

e Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg
hasznalhato legiobb gvakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

e Feilesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

e A belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridoket.

e A belso ellendrzési tevékenység tervezése

Kotelezo tartalmi elemek

A telies tervezési folvamat leirasa (lépések. dokumentumok, felelésok. feladatok.
hataridék, modszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv
vonatkozasaban:

e tervezési alapelvek;



e atervezés elokészitése;

e kockazatelemzési modszertan leirasa;

e stratégiai ellenoOrzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet iranyito esetén
osszefoglalo éves ellendrzési terv);

o eroforrasok elosztasa;

e a tervek modositasa.

o A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett
mobdszertani utmutato figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

o A tervezést folvamatokra és az azokban reilo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsd ellenérzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredménveit felhaszndlva jar el.

e A tervezésnek a iovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapian négy évet kell lefednie.
A legmagasabb kockazatu folvamatok vizsgalatat minél korabbi id6épontra kell tervezni.
Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni
az éves ellenOrzési tervbe.

e A tervezésnek folvamatosnak kell lennie
A tervezés folvamataban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a
stratégiai ellenOrzési tervet szitkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

o A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak Kkell lennie
Az ellenbérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelvek egv adott idopontban ielentds kockazatinak
mindsiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockézati strukturdjat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen
modositani kell.

o A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 eldkészitd
1épéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zo elokészités soran a bels6 ellenOrzés:

e clemzi a kiils6 és belsoé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figvelembe veendd valtozasokat:

e ‘¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenorzés céliait is:

e azonositia a folvamatokat, illetve az adott folvamat iranvitasaért,
miikodtetésért felelos személveket, azaz a folvamatgazdakat és a vezetOkkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott —
fontossagarol;

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



o avezetdkkel kdzosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

o Altalinos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a  koltségvetési szerv  Kkiils6 és  belso
kontrollkornvezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés
Osszegyljti ¢és elemzi a szervezet miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo informaciokat is.

A kornyezet valtozdsanak elsodleges forrdsai:
e hazai és europai unioés jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
e a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa:
e belsd szervezeti valtozasok:
e belso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozésa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban reild kockazatok azonositasa szempontiabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegyijtson
minden informéaciot a koltségvetési szerv vezetdségetol, egyes szervezeti egységeitdl.

Az Aaltalanos felmérés nem azt ielenti, hogv az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnvezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a
célia. hogy munkaidhoz megismerie annak a teriiletnek a legfébb iellegzetességeit, amit
maid a tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belso ellenérzés soran az
elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia. illetve a konkrét belsé ellendrzésnél
vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés eredménveként a koltségvetési szerv legalapvetébb
mitkddési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsé ellendrzés rendelkezésére
allniuk.

o A folyamatok és folyamatgazdaik azonositasa

A belsO ellendrzés a folvamatok és folvamatgazdak azonositasa soran a szervezet
miik6dési folvamataira koncentral. A folvamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikkdodnek. Kiilondsen fontos ezért a
tervezés soran figvelembe venni a szervezet milkodési folvamatait, és azonositani a
folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folvamatok és folvamatgazdak azonositasat, valamint a folvamatok fontossaganak pl.
1-5-ig teriedo skalan torténo elemzését lehetoleg a szervezet vezetésével kozosen kell
elvégezni. A vezetOk bevonasa torténhet vezet6i interiuk, munkamegbeszélések
keretében. illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folvamatok relativ kockazatossagarol szo6lo vita,
hanem egv modszer a kockazatelemzés idépontiaban., a legfontosabb folvamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredménveit a folyamatok 0sszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockéazatelemzés végeredményének
kialakitasahoz.



A szervezet folvamatait féfolvamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas). amelvek rész-/al-folvamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel: Képzés.
oktatas, stb.). Az cllendrzési nvomvonal és a mikodési folvamatok nem ugvanazt
ielentik, nem egymads szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy
a miikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

e A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltséavetési szerv vezetdiének azon
k6z6s nézetét, elképzeléseit ielenti, hogy a bels6 ellenOrzésnek elsdsorban mely
teriiletekre kell iranvyitania erGforrasait. A belsO ellendrzési fokusznak a szervezet
vezetOivel a  kockazatelemzéshez lefolytatott interitukon. vagy egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténé kozos kialakitasa a tervezés
elokészitési folyvamat egyik legfontosabb 1épése. A belsé ellenOrzési fokusz a bels6d
ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyvamatok rangsorolasaban, illetve az
ellendrzott tevékenvségek és egységek kozotti erdforras-allokacid meghatarozasaban,
azaz a bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott vezet6i elvarasok azonositasaban. A belso
ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belso
ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsO ellenOrzésnek a koltségvetési
szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétava és
rovidtavua, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési er6forrasait ezen célok
elérésének tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikodési irdnvelveinek valdé megfelelés). addig i
célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos i
IT rendszer zokkenOmentes bevezetése). A célkitiizések megvalositdsa szempontjabol
kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartiak a
koltségvetési szerv és a belsO ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellenOrzés
végrehajtasa  sordn  mindezt részletekbe menden meghatdrozzdk majd a
folyamatgazdakkal kdzosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd. hogy a vezetdk milven
kérdéskoroket, feladatokat illetden szadmitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altaldban a vezetdk egves. a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb
elgondolasaibol adddnak (pl.: egy specidlis miikddési iranyelvnek valdé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belso ellenorzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetoi
elvarasok alapian a belsO ellenorzésnek és a szervezeti vezetOknek kozosen kell
kialakitania. A belso ellendrzési fokusz megadia azokat a fobb elemeket, amelvek mentén
az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjadk, és amelyekre a belsd ellendrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.



o Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folvamat célia. hogy azonositsa, elemezze, rangsorolia ¢és
dokumentalia a szervezet folvamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étez6
kockazatokat. A kockazatelemzés az elsd 1épés ahhoz, hogv az éves ellenOrzési
tevékenvséget a koltségvetési szerv vezetbivel egvetértésben meghatarozott belséd
ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsd ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkdba ¢s informalja 6ket minden egyes 1épésrdl.

e A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés els6é 1épése a szervezet valamennvi. az elemzésbe bevont f6- és
alfolvamatainak meghatarozasa. A folvamatokban reil6 fobb kockazatok azonositasanak
elsé 1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folvamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozo belsG szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagl személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Modszertan

A folvamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 0Osszefiiggésekbol
kiindulva. fokozatosan el kell jutni az egvedi iellemzOk megértéséig. A bels6d ellendrzési
fokuszra vald 0sszpontositds mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak
feltarasara:

o A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céliat és targyat, valamint a vezetoség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontiabol fontos tényezdket. A folyamat céliainak kozvetleniil
kapcsolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

e A folyamat altalanos jellemzése:
A folvamatok kezdete. vége. kulcsfontossagu inputiai, outputiai. eredménvei (outcome)

¢s valtozasai, a részfolyamatok, az informaci6 technoldgia hatdsa a folyamatra, illetve
mas vonatkozo és fontos informaciok.

o Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:

o A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezdok és
szervezeti célok szempontjabol torténd monitoringjahoz;

o Eljarasok a kedvezdtleniil alakulo KTM-ek esetén:
e A KTM-ek kiils6 €s bels6 0sszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

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

A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kdzepes €s alacsony lehet, ami fiigg:



e a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés):

e a folyamatok relativ fontossdgatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell
jutni a folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

Modszertan

Az adott folvamat fontossdganak meghatarozasa alatt az adott folvamatoknak a
célkitiizések elérésében ielentett szerepét kell érteni. amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva a kockazatelemzeés és a tervezés
mindségének noveléséhez.

Fontos hangsulvozni., hogy a mikoddési folyvamatok relativ ielentGsége nem egyfaita vita a
folyvamatok 1étjogosultsagarol, adott folyamat relativ ielent6ségét mindig az aktudlis
szervezeti célokhoz vald hozzaiarulas mértékéhez képest allapitiuk meg. A belsd
ellendrzésnek természetesen tisztaban kell lennie azzal. hogy egy szervezet folyamatai
nem Onkénvesen, hanem a szervezeti célok megvalositisa érdekében keriiltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat
hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idoszakaban minden bizonnyal vannak olyan
folyamatok, amelyek relativ fontossaga az aktualis szervezeti célok alapjan magasabb
vagy alacsonyabb. Ez a mddszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat
meghatarozza az elfogadott belsd ellendrzési fokusz vonatkozéasaban. A feltérképezés és
az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyiitt kell felhaszndlni a kockdzatelemzés végsd eredményének kialakitasahoz.

e Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa,
elemzése

Miutan viszonvlag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolvamatokat. a belso
ellendrzésnek azonositania kell a folvamathoz kapcsolddd ielentds kockazatokat.,
azonban fontos megiegvezni. hogy a belsd ellenrzés a saiat szakmai véleménvére
tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockdzatokat, illetve
azok mértékét.

Modszertan

Kockédzatnak mindsiil minden olvan esemény. tevékenység vagy tevékenység
elmulasztiasa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két 1énveges jellemzdje van:
o A bekdvetkezésének valosziniisége:
o A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas).



Az alabbi, a belsd ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével 0sszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a ielentds kockazatok azonositaséban:
e Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mitkddnilik ahhoz, hogy a folyamat
a cé¢loknak megfeleléen funkcionalion?
e A folvamaton beliil milven hiba. gvengeség akadalvozhatia a célok teliesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folvamataira vonatkozo. kovetkezetes
kockazatelemzés végrehaitasanak elsodleges eszkdoze. A KKM-nek az elfogadott
kockazati tiiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a
KKM-et a bels6 ellendrzésnek kell elkészitenie.

Modszertan

Kockazati tényezo:
e olyan tényezo6 vagy koriilmény, ami eloidézheti a kockazatokat;
e olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nviit,
melyvek a kovetkezOok lehetnek: magas. ielent0s, mérsékelt és alacsony hatas. Minden
egves kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetok kockazati
toleranciaia alapian. Ezen toleranciak mind a vezet6k kockazathoz vald viszonvulasanak,
mind a kockazati tényez6 alapiaul szolgald célkitiizés fontossaganak megfelelnek. A
KKM az azonositott kockdzat bekdvetkezési valoszinliségének megitéléséhez sziikséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folvamatdban minden egves azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a
hatasokra ¢és a valoszinliségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes fo- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapian kell értékelni:

e a kockazati ténvezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelent0s,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;

e a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas,
jelentds, mérsékelt €s alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

Médszertan

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
e az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezokre adott pontszamok
atlagaként, vagy
e alegnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockazati tényezdk koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockdzat valoszinlisége vagy célokra
gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért feleldés folyamatgazdak altal kialakitott



olvan folvamat elemek. csomopontok., ahol a folvamat eredménves mikodése
szempontiabol fontos kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni. a belso
ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos. hogy a belsé
ellendr megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelentds kockdzatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockéazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellenérzés Osszesitheti a hatdsok ¢és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kock4dzatossaganak.

e A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a bels6é ellenérzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését, a miikodési folyamatok
jelentésége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel .

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
e az adott folyvamat mennvire ielentds. fontos
e az adott folyamat mennyire kockéazatos.

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

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az
ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

Modszertan

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszedllitsa soran. A végleges
kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel €s a legfontosabb
folyamatokért felelds személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja
kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb forum a fokuszmegbeszélések,
amelyek a gyakorlatban mar szdmos koltségvetési szervnél jol bevaltan mitkddnek,
legalabb éves rendszerességgel a tervezés iddszakaban.

A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetden bemutassa a kockazatelemzés
végeredményét, az egyes folyamatok végs6 kockazati besoroldsanak megfelelden.

o Stratégiai ellenorzési terv

BKr. 30. § (1) A belso ellendrzési vezeto stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszl tava céljaival - meghatarozza a belso ellenérzésre
vonatkozo stratégiai feilesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati ténvezoket és értékelésiiket:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;



e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében:

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgélni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsd ellendrzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszl tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
feilesztésének iranvait:

e segit abban., hogy a belsd ellendrzés célidnak megvaldsitasat ne a meglévd
feltételek korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket eldére atgondoltan megteremtse:

e a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetévé valik az eréforrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellendrzési célkitiizések hatékonvabb meghatarozasa:

e a stratégiai terv hozzdjarul a belsd ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céliainak eléréséhez, eredményességéhez:

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szdmara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennvyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszii tava célokat is kiieldld
szervezeti stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai
ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyviben a koltségvetési szerv
nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetGie altal idvahagvott szervezeti
stratégiaval, feladattervvel. akkor a belsG ellenOrzésnek a kockazatelemzés
megalapozasara lefolvtatott interiok keretében kell felmérnie a hossza tava szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kiieldli a belso ellendrzés szamara.
hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési
er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belso ellendrzés atfogo
céliaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés feilesztésének iranvara,
prioritasaira vonatkoz 0sszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapian. Osszhangban szervezet hosszu tav( céliaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatarozza a bels6 ellendrzés iranvait és sulypontiait, a feladat ellatashoz sziikséges
er6forrasokat. valamint a belsd ellenérzésre vonatkozo stratégiai feilesztéseket. Az
ellendrzési célokat az adott szervezet céliathoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai
tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdie hagyia iova. A
stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit
figyelembe véve.



o FEves ellenorzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési tery)

BKr. 31. § (1) A belso ellendrzési vezeto - 6sszhangban a stratégiai ellenorzési
tervvel - 0sszedllitia a targvévet kdvetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockéazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allo
er6forrasokon kell alapulnia.

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

(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat:

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céliat:

d) az ellendrizend6 iddszakot:

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

1) az ellendrzések tipusat:

2) az ellendrzések tervezett ilitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast:

i) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

[) az egvéb tevékenységeket.

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

(6) Tanacsadoé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyljt timogatast a 3. szdmu iratminta.
e Eroforrasok elosztisa

Az eroforrasok closztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

az azonositott kockazatok ielentdsége;

a tervezett ellendrzés tipusa:

az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége:

a tevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintie:

a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok:

e azellendérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az er6forras-
sziikséglet felmérés alapian becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal
figvelembe kell venni az ellen6érok egvéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenOrzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatdrozasdban a 2. szdmu iratminta nyujt
segitséget.

Az ellen6rzési célnak ¢és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 0sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.



A soron kivili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbodl adodik. igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elore pontosan meghatarozni. Altalanos szabalvként a soron Kiviili ellendrzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellenorzési eroforras 10-30 %-at célszeri
elkiiloniteni az ellen6rzési tervezés soran.

o Az éves ellenorzési terv modositisa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezeto a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagvasa, illetve ui ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre iellemzd. hogy vagy
a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron Kkiviili az az ellenérzés. amelvnek targva konkrétan nem hatarozhaté meg elore, de
a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsil az az
ellendrzés, amit a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben iellemzéen nem sziikkséges az éves ellenérzési terv modositasa:
e az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
e az ellen6rzott szervezetek. szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
e azellendrzend6 idészak kibovitése valt sziikségessé.

e A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A BKr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonvossagot ado tevékenvség
végrehajtasara vonatkozo eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra
terjednek Kki:

o az ellenérzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;
a megbizoélevél elkészitése, értesitések:
az ellenorzési program elkészitésének menete, tartalma;
nyito megbeszélés, kommunikacio az ellenorzottel;
helyszini ellenorzés menete:
az ellenorzési dokumentumokra vonatkozé kovetelménvyek (vizsgalati
program, munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez
kapcsolodo dokumentum);
belso ellenorzési eliarasok, technikak, modszerek leirasa;
az ellenorzés minéségbiztositasa:
az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése:
az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eliaras:
e abelso ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenbrzések végrehaitasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehaitasanak legfobb célia, hogy minden egves
ellendrzott folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok



megfeleldségét értékelie. valamint megallapitsa. hogy a folvamatok az elvarasoknak
megfelelden mitkddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellenOrzésre vald felkésziilés soran meg kell gv6zddni arrol. hogy az ellen6rzés céliat
és targvat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési erdéforrasok rendelkezésre allnak-e.
illetve az ellen6rzési programot (bévebben 1d. Az ellenérzési program elkészitése)
elkészitették-e. A felkésziilési folyvamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az
ellendrizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockdzati tényezdkre, a
vonatkoz6 ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

o Adminisztrativ felkésziilés

o A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértot is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belso ellendrzési vezetd ir ala. A belso ellenérzési
vezeté megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizélevél - e megnevezeés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendér nevét, regisztracidos szadmat, szolgalati igazolvanvanak, illetve -
amennyiben szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanvanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvadnyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét:

c¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén:

d) az ellendrzés targyat és céliat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast:

1) amegbizolevél érvényességi idejét;

o) a kiallitas keltét:

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Amennviben a koltségvetési szervnél a belso ellenorzési feladatokat egy személy
latja el, a megbizolevelet a koltségvetési szerv vezetdje irja ala, hiszen ebben az
esetben 0 minosiil a belso ellenorzési vezetonek.

o Az ellenorzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetojét. Ennek keretében a belso ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellenérzés varhat6 id6tartamarol.

(4) A helyszini ellenOrzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal szoban vagy
irasban be kell ielenteni az ellendrzott szerv. illetve szervezeti egvség vezetdiének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd
feladatokrdl., valamint az ellendrzés varhato id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az eldzetes beielentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapian - meghiusithatia az
ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dont.



(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

Az eldzetes beielentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezetd altaldban akkor dont. ha pl.
a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménve alapian az ellendrizendd bizonvlatok
nem vagy csak hidnvosan 4llnak rendelkezésre, a vizsgdlat ald vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért
felelds vezetdk varhatéan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 7. szamu iratmintdban talalhato.
o Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert
ielzi a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a i0vObeni ellendrzési
programok iddsziikségletének tervezésében. a belsd ellendrzés stratégiai feilesztéséhez
alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel
célszerli megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehaitasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellen6éri napok alapian az ellendrzési nvilvantartasban az idésziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozo részben meghatarozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

o Az ellendrzési program elkészitésének menete

o Avrendelkezésre dallo hattérinformdciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalia az ellenérzott folvamathoz, szervezeti egységhez., illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre 4all6 informacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kovetkezok lehetnek:

vonatkozé jogszabalvok, szabalyzatok ¢s utmutatok;

szervezeti és mikodési szabalyzat, tigyrend;

miukodési kézikonyvek és eliarasrendek:

a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

ellenérzési nyomvonalak:

szervezeti stratégia, rovid- és hossza tavua feladattervek;

munkakori leirdsok:

az ellendrizend6 folyvamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

kiilsé ellendrzést végzOk korabbi ellendrzési ielentései (az Eurodpai
SzamvevOszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevoszék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosae. a Magyar
Allamkincstar, az irdnyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellendrzések).



o Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata. hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott
kockézatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

o Az ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellen6rzés targvanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatidrozza meg. hogv az
ellendrzés mit foglalion magaba, mely 6- és alfolyvamatokra. tevékenységekre iranvulion
az ellen6rzés. Ez a kockazatelemzés soran nvert folvamatismeret, a hattér-informaciok és
az ellen6rzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellen6érzés targvanak figyelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert., folvamatot. nvilvantartast, alkalmazottat és
fizikai vagvontargvat, stb. melvek a tevékenvséghez kapcsoldodnak. Az ellendrzés
targvanak meghatarozasa akkor megfelel6. ha biztositia, hogy az ellenér az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgéltatni.
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e Az ellendrizendo idoszak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehaitasanak tervezése soran ki kell ieldlni, hogy az adott ellenOrzés
mekkora id6szakot 6lel fel. A belsé ellendrzés iellemzben utdlagos bizonvossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd idGszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizend6 folvamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek iellemz6i
és meértéke hatarozzak meg. hogv mekkora iddszakot sziikséges atfoenia az
ellendrzésnek. Az ellendrizend6 id0szak meghatarozasa soran célszerti figvelembe venni,
hogv nagyobb ellenérizendd idészak kiielolése magasabb bizonvossagot nvuit egy-egy
folvamat, tevékenység megfeleloségérol. ugvanakkor ieclentdsen tobb ellenorzési
er6forrast is igénvelhet. Emellett fontos szem eldtt tartani az ellendrzési idGszak
megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyvamatot
alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellenérzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg
,hézagmentesek™ legyenek, ¢s feleslegesen ne fedjék egymast.

e Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvéezi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figvelembe véve kiilonosen a konkrét ellendrzési célokat,
az ellendrzés targvat és az ellendrizendd iddszakot. igy megbizonvosodva arrol. hogv a
sziikséges erdforrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenGrzésben
résztvevo ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendérzés tipusat és komplexitasat, mind az
iddkereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

o Az ellenorzés modszereinek meghatarozdsa

Az ellenOrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsealati
technikak. eliarasok. melvek az ellenérzés célkitiizéseinek. targvanak., tipusanak. tovabba
a rendelkezésre allo eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolvtatott kockazatelemzés eredménveihez
kell igazitani, és figvelemmel kell lenni arra, hogy egves ellendrzési modszerek
magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek



inkabb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program
Osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen
vizsgalati eliardsokat sziikséges alkalmazni, azaz:
e az cllendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit €s mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eliarasokat is; tovabba
o a sziikséges tesztelés iellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

o Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belso ellendrzési vezeto - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetot és az ellenérzéseket lefolytatd belsé ellendroket.

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenOrzést végzo szerv. illetve szervezeti egvség megnevezeEsét;

b) az ellenOrzott szerv. illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellenOrzés targvat és céliat;

e) az ellenérizendd id6szakot:

1) az ellendrzés tervezett idétartamat, a ielentéselkészitésének hatarideiét:

g) az ellendrok, szakértk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast:

h) az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét:

j) a belso ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehaitasat a belsd ellenérzési vezetd feliigveli. A
programtol eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennvyiben a vizsgalatvezetd a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellen6rzés
lefolvtatasat, azaz 6sszegyuitotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta
az ellen6rzés célkitlizéseit és targvat, az ellendrizend6 idészakot, tovabba meghatarozta a
sziikkséges er6forrasokat. valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan
1s rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellen6rzési programot a belsé ellendrzési
vezetd hagyia i6va. aki az Envingi Polgarmesteri Hivatal esetében a koltségvetési szerv
vezetdje. Az ellenérzési program mintdja a 4. szdmu iratmintiban talalhato.

o Az ellenorzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehaitasat ielenti, amely az adott folyvamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tutjan,
elsésorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és idoszakahoz kapcsolddd dokumentaciok
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.



A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdk:

e a folvamatok ¢&s tevékenységek részletes megismerése. megértése a
folyamatgazdéakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapian;

e a kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes. alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockézatok
felmérése:

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése:

e az cllendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében:

e az ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik
az ellendrzés megallapitdsairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z0 ellendrzések nem vizsgéltak
(az el6z0 ellendrzések munkalapiai segitenek ennek megitélésében);

e minden szokatlan adatra, ténvre ré kell kérdeznie;

o folvamatosan fel kell ijegveznie az ellendrzés lefolytatisa soran észlelt
hianvossdgokat, a  kontrolltevékenységek gvengeségeit (megallapitasok.
kovetkeztetések és javitd szandékt javasatok formdjaban), ugyanakkor célszerii
feliegyeznie a 16 gvakorlatokat is:

o megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére €s értékelésére kell
alapoznia.

o Nyito megbeszélés, kommunikdacio az ellendrzottekkel

A nvit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napian keriil sor az ellenérzott
tertiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendrok és
(lehetdség szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céliai a kovetkezok:
e amegbizbdlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdiének:
e tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és
az ellendrzés modszereirdl:
e az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése:
e az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

o Az ellenorzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen6rzést a belsé ellenérzési vezeté megszakithatia, ha

a) soron kiviili vizsgélatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolvtatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadéalyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacid €s a nyilvantartdsok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az
ellendrzés folvtatasat akadalvozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén



arrol irasban tai¢koztatia az ellendrzott koltségvetési szerv. illetve szervezeti egység
vezetdiét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridd megallapitasaval egyuttal
felhivia az ellendérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdiét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tdjékoztatja az ellenérzési tervét jovahagyd
vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalod
akadaly elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetOiét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenOrzott
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatolag
mely idOponttol kertiil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehaitasanak felfiggesztésére olvan indokkal keril sor,
amely az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a
szamviteli rend allapota, a dokumentacid és nvilvantartas hianvossaga). az ellendrzési
vezetd koteles irasban hatarid6t megallapitani az ellen6rzott teriilet vezetdiének az
akadaly megsziintetésére. A hataridé6 megallapitasa soran célszerli figvelembe venni,
hogy ésszertien mennvi 1d6 alatt harithatok el az ellenOrzést akadalvozé ténvyezOk (pl. a
szamviteli rend sulvos allapota nvilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatt).
ugvanakkor az akadaly elharitasara kit(izott hataridé nem lehet olvan hosszi. melynek
leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
iddszakkal — értelmetlenné valik a vizsgélat lefolytatésa.

o Az ellenorzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljdras
meginditdsdara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eljaras

BKr. 17. 8 (2) A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellenOrzés soran biintet0-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegvelmi eliaras
meginditasara okot adod cselekmény, mulasztads vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eliarast.

22. § (1) A belso ellendrzési vezetd feladata:

e) amennyiben az ellenOrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegyelmi
eliaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnvossag gvantia meriil fel.
a koltséavetési szerv vezetOiének. illetve a koltséavetési szerv vezetdiének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eliarasok meginditasara;

26. § A belso ellenor koteles:

e) amennvyiben az cllenOrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel,
haladéktalanul ielentést tenni a bels6 ellenOrzési vezetonek:

h) az eredetti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianvytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennviben az ellen6rzés soran bilintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eliaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy
hianvossag gvanuia merill fel. az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetbiének iegyzOkonyv alapian atadni:

44. § (2) Amennviben az ellendérzés soran biintet6-. szabalysértési. kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossadg gyanuja
mertll fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.



Jelen kérdéskorbe a biintetG-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eliaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnvossag feltarasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket jelen kézikonyvben, Osszefoglaldé néven: szabalytalansagoknak
nevezzik.

A szabalvtalansagok kezelésének altalanos célia. hogy a kiilonboz6 iogszabalyvokban és
szabalvzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének. megszegésének megeldzéséhez,
megakadalvozasahoz hozzaiarulion. illetve azok sériilése. megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitdsa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A belsO ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szabalvtalansagok bekdvetkezését
csOkkentsék. Ez els6sorban a koltségvetési szerv azon tevékenvségeire, milkodési
tertleteire vonatkozik, ahol magas a szabalvtalansagok eléfordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozésa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellendrzés meghatarozo szerepet idtszik abban, hogy a szabdlytalansagra utald
ielek azonositasra keriilienek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt
figvelmet kell forditaniuk a szabdlvtalansdgokon belill a csalasok elkdvetésére utald
jelekre. A szervezet belso ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok ¢és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsO ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 miitk6désének és hatékonvsaganak
vizsgalata altal segiti eld a csalasok és szabalvtalansagok kockazatanak csokkentését.
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyven mértékben all dsszhangban a
szervezet tevékenvységével, illetve a céliai eléréséhez és rendszerei megfeleld
mukodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalytalansagok
megakadalvozasa érdekében a legfontosabb teend® a hatékonv és eredménves belsod
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek
vezet6it terheli.

Amennyiben a belsO ellendr vizsgalata soran olvan sulvos hianvossag gvanuiat észleli,
amelynek alapian ielentds negativ hatassal fenvegetd kockazat bekovetkezése
valoszinisithetd, akkor haladéktalanul kezdeménveznie kell a folvamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a bels6 ellenOrzés vezetdiét és raita keresztiil a
koltséavetési szerv vezetOiét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat
a belsO ellen6rzési ielentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulvos hianyossag
gyvanuianak ¢észlelése esetén a belsdé ellendroknek célszerli azonnal jegyzokonyvet
felvennie (10.szamu iratminta).

Kapcsolodo egvéb jogszabalyi rendelkezések

Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szadmvitelrdl sz0lo torvényben vagy a felhatalmazdsan alapuld
jogszabalvokban eldirt

a) beszamolo készitési. konyvvezetési, konyvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonvlati rendet megsérti,

¢és ezzel a vagyoni helvzetének attekintését, illetve ellendrzését meghiusitia vagy az
adott iizleti évet érintéen a szamvitelrdl szol6 torvény szerinti megbizhato és valos képet
lényegesen befolydsold hibat idéz eld, blntettet kovet el, és ot évig terjedd
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szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Gazdalkodo szervezet vezeté dallasu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodo szervezet vezeto allasu személye, aki

a) a gazdalkodo szervezet vagvoni helyzetérol vagy vezetd allasu személvérol e
tevékenységével Osszefiiggésben, illetve a gazdalkodo szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkozrdl valdtlan adat kozlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval,

b) pénziigvi eszkdzre vonatkozo szinlelt ligylet kotésével

a gazdalkodo szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

Koltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténod befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol szarmazo
pénzeszk6zok vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatia.

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénvybe,

¢) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozoket a i0vahagyott céltol eltéroen hasznal fel,

¢s ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két
¢évig teriedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A koltségvetési csalashoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettség
elmulasztasa

310/A. § A gazdalkodo szervezet vezetdie. ellendrzésre vagy feliigveletre feliogositott
tagia vagy dolgozoia. ha a 310. §-ban meghatarozott biincselekménvt a gazdalkodo
szervezet tagia vagy dolgozoia a gazdalkodd szervezet érdekében koveti el, és a
feligveleti vagy az ellendrzési kotelezettség  teliesitése a  blincselekménvt
megakadalyozhatta volna, blintettet kovet el, és 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel
blintetendo.

Sikkasztas

317. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalas

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
¢és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabalysértésekrol, a szabalvsértési eljarasrol és a szabalysértési nvilvantartdsi
rendszerrol szolo 2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal
biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénvkonyvrdl szolo 1959. évi IV, térvény 339. § (1) bekezdése kimondia.
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A karteritesi eliaras meginditasara a poleari perrendtartasrol szolo 1952. evi Ill. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) feiezet, a
munkaviszonyb6l ¢és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazd perek) az
iranyadok.
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Kartéritési felelosség tekintetében iranvadok tovabba a Munka Torvénvkonvverdl szolo
2012. évi 1. torvény (M), a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

o Ellenorzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

e  Mair meglévo, rendelkezésre allo6 dokumentumok, pl.:

e az ecllendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai:

e az cllenOrzott szervezet altal a vizsgélat targvat képezd eliarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

e korabbi ellendrzések relevans dokumentumai:

e jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezd teriiletet
vagy eliarast szabalvozzak:

e az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsé ellenor altal készitett munkalapok, pl.:

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol. interitrol késziilt munkalap

az ellendrzott szervezet miikodésének folvamatleirasa vagy folvamatabraia;

a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirésa,
ideértve a teszteredménveket. illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
e abelso ellendrzés altal készitett kérddivek.

Az ellendrzési munkalapok els6dleges célia az ellenérzési ielentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétol annak végéie az ellenor altal elvégzett munka dokumentacidiaként
szolgalnak. Egvértelmiien tanusitiak a lefolvtatott vizsgalati eliarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket.
tovabba a bizonvitékok listaiat. A munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett
munkat, az iratokat és az eredménveket olvan személy is megértse, aki a folvamatrol
keveset tud. A munkalap egy, az ellen6rzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr
szamara is lehetové kell. hogy tegve a munkafolvamatok és munkalépések
végigkOvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozd
Iépése, feladata, illetve a megallapitdsok ¢és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellenOrzési munkalapok altalaban:

e az cllendrzés soran folvtatott kommunikacio alapiai;

e az cllendrzott személvekkel valdo megbeszélések alapiat képezik:;

e alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz. feliilvizsgalatahoz:;

e segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredménvek dokumentalasaban, a ielentésirasban;

e dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;
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o megkoOnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamdra az elvégzett munka és az
ellenérzés eredményeinek értelmezését:

o segitik a bels6 ellendrzési munkatarsak szakmai feilodését:

e segitséget nyuitanak az tjionnan felvett belsé ellenorok képzésében:

e Utmutatéul, hattér-informacioként ¢és referenciaként szolgdlnak a késobbi
ellenérzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd ténveket kell dokumentélniuk:
e adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehaitasat:
e a kontrollrendszer megfeleléségének ¢és hatékonysdganak vizsgalatat ¢&s
értékelését:
e a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az Osszegyljtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
e az ellendrzési munka feliilvizsgalatat:
e azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellenérzési programban foglalt
minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolddo kulesfontossagu informacidkat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellenérzési vezetd felelossége a folvamatos mindségbiztositas keretében a
megfeleld feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége ¢és megfeleldsége
tekintetében. A feliilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és
datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kovetden.

A Hivatal esetében egv belso ellenor latia el a belsé ellenorzést a munkalapok
feliilvizsgalata mas személy altal nvilvanvaléoan nem lehetséges. Ebben az esetben
alkalmazhato az az eliaras, hogv a belso ellenor a megallapitasok irasba foglalasa
soran onmaga uira attekinti a munkalapokat. Kiilso szolgaltatéo igénvbevétele
esetén, ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint egy szervezeti egységként miikkodo
belso ellenorzés esetében.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehet6leg azonnal. de legalabb
egv héten belil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell
régziteni vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megiegyzésként. Amennviben a
munkalapot felilvizsgalati megiegvzéssel latiak el. akkor a munkalap nem tekinthetd
teliesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak
meg kell hataroznia, hogy:
e az cllendrzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellenérzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehaitottak-e:
e az egyes feladatok -elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljardsokat és azok
eredménveit megfeleléen dokumentaltak-e:
e az ellen6rzési munkat megfeleléen haitottak-e végre:
e a megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonvitékokon alapulnak-e:
e az ellen6rzott teriiletekkel a sziikséges konzultacidk megtorténtek-e;
e az ellendrzott egységgel folvtatott minden vitat megoldottak-¢: és
e a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkoz6 iranymutatasokat kovették-e.



o Alapveto vizsgalati eljardasok, technikak

Az ellendérzés sordn a belsd ellendrnek a megdllapitasai. kovetkeztetései. véleménve
kialakitdsdhoz. az ezeket alatdmasztd bizonvitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen
¢s kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgalod logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két it valaszthato:
e arendszer-alapu vagy

e akodzvetlen vizsgalati megkozelitési maod.

Amennviben az ellenOrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések. a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvénvében. szakmai megitélés alapian kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl. minden esetben szem elott tartva az ellenOrzési
munka hatékonvysaganak kovetelménvét. Az ellenOrzési megkozelitési mod alkalmazasara
vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszéban kell
meghozni.

Modszertani leiras

A) A rendszer-alapa megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitesi mod (Svstem Based Approach., SBA)
alkalmazasa azt ielenti. hogy a sziikséges ellenOrzési bizonvossag megszerzéséhez az
ellenor az ellendrzott (szervezet, tevékenvség, proiekt) belsé kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdasa a kovetkezé lépéseken keresztiil
tortenik:

e a vonatkozo6 kulcsfontossagu bels6é kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatarozasa)
és mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez. hogy milven mértékben
lehet bizni a 1étrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi €és ellendrzési rendszerben
(belso kontrollrendszerben) és annak miikodésében:

e akulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megéllapitdsdhoz, hogy azok
a vizsgalt id6szak egészében eredménvesen mukdodtek-e:

e a kulcsfontossadgti kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e:

e meghatarozott szamu., mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés célidhoz kapcsoldédoan). hogy az
ellenérzott éves koltségvetési beszamoldia pontos és telies, a benne foglalt
tranzakcidk torvényesek ¢€s szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alanu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele. hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkozo kontrolleliarasok az ellenor altal felhasznalhatdé meghatarozott
bizonvossagi szintet biztositsanak. Amennviben a kontrollkockazatokat elozetesen
kozepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu
megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités
A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellenorzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara



valo tamaszkodadssal. Ilven esetben a rendszerek vizsgalata nem célszer(. kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels6 pénziigyi iranvitasi.
szabalvozasi és kontrollrendszerei milk6désének értékelése i1s. Kozvetlen vizsgalati
megkozelités révén nem szerezhetd bizonvossag a bels6 kontrollok altalanos
miikodésérol (miutan ebben a megkdzelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént
meg ¢és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkdozelités
gazdasagosabb és hatékonvabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése. azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd
kovetelményt is, hogy a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag elérésé¢hez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii kozvetlen vizsgalatot is.

Néhany. gvakorta hasznalt alapvetd vizsgalati elidras. technika, melveket a belsd
ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgalati megkozelités soran
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fliggden:

e Elemz6 eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzes);

Tételes tesztelés:

Egvedi tesztelés:

Statisztikai elemzés;

Kérdésfelvetés:

Folvamatabrak:

Belso kontrollok tesztelése:

Szamitogéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

o A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

BKr. 26. § d) pontja alapjan a belso ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valosdgnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és
megfeleld bizonvitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. & /) pontia alapian a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnvtalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellendrzés
soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési. illetve fegvelmi eliards meginditasara okot add
cselekmény. mulasztas vagy hidnvossadg gvanuia meriil fel. az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdiének iegyzékonyv alapian atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonvitasara felhasznalhato kiilondsen:

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

b) a mésolat, amely az eredeti okirat szoveghii. hitelesitett mésolata:

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

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

e) a kozos iegvzOkonyv, amely olvan ténvallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs
egveb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetekes vezetdje, alkalmazottja kozdsen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazoliak:

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;



g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakért altal adott értékelés:

h) a nvilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottidnak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen ténvallast kozol:

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugvanazon ténvallasrol:

j) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontidban meghatarozott k6zos iegyzokonyv egy
lehetséges mintdjiat a §. szaml iratminta tartalmazza. Kozos iegyzOkonyvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolia.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak ¢és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
o cgy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges):
e mérvadd, ¢és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazésan alapul (megbizhato):
e logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdséra iranyul (relevans és fontos).

BKr. 36. § Az ellendrzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenOrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mint4ja a 9. szamu iratmintaban talalhato.

o Az ellenorzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belso ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalo ellendrzési ielentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat ugy kell 1ényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység obiektiven értékelhetd legven.

b) vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat.

c) azok végrehaithatdak, teliesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellendrzési ielentésben obiektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossadgot és ellentmondast,
amely biztositia a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellendrzési ielentés teliességét.

(3) A belsé ellenérok az ellendrzési ielentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden.
a vizsgalt szervezet, illetve egvéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

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

A Dbelsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak ¢€s belsd



szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és
eredménvességet vizsgalva, a belsd ellenérzési folvamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a feiezetet iranvitod
szerv vezetGie vagy a koltségvetési szerv els6 szamu vezetbie. valamint az ellenOrzott
szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart
hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olvan megfigyelések, tapasztalatok. észrevételek, melvek a
vizsgalt folvamatok. tevékenvyséeének muikodésére., a miutkodés . mikéntiére”
vonatkoznak. A megallapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenOrzés célia.
targva. a fobb ellendrzési feladatok szempontiabdl. Nem elegend6 pusztan a folyamatok.
tevékenvségek megfigvelt mikodését leirni. a megallapitasokat mindig az ellendrzési
kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal 0sszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nvoman
tett kovetkeztetéseket, maid javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni,
hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Modszertani leiras

Az ellendrzési ielentésben foglalt megéllapitdsoknak a kdvetkezOknek kell megfelelnitik:

o Kritéerium — utalnak a folyamatok ¢és kontrollok elvart milkddésének
szempontijaira (mi kellene, hogy legven):

o Jalos tények — a vizsgéalat soran a belsd ellenér altal azonositott tényszerii
bizonvitékokon alapulnak (mi van);

o Ok —az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés):

e Hatads — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatédsa).

o A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési ténvallas ismertetésére szolgalnak. bemutatidk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

e pontosak és ellendrzési bizonvitékokkal alatamasztottak;

e az ellendrzési programra hivatkoznak:

e jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folvamatokra gvakorolt hatisa alapian kell sorba rendezni.
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megallapitdsoknak ¢és kovetkeztetéseknek a folvamatokra és a
szervezet miikdodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak
célszerli roviden ismertetni a jelentésben.

A ielentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapian a belso
ellen6éroknek aianlasokat, iavaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnvossagok.
ovengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonvabb. eredménvesebb. gazdasagosabb
miikddésre. A javaslatok kapcséan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.



o Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

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

a) az ellenOrzést végzo szerv. illetve szervezeti egyvség megnevezeEsét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését:

c) az ellendrzésre vonatkozo iogszabalvi felhatalmazas megielolését;

d) a2l1. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targvat;

1) az ellendrzés céliat:

2) az ellendrzott idoszakot:

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét:

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

1) vezet6i Osszefoglalot:

k) az ellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo osszefiiggéseket:

l) az ellenérzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat:

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kézremitkddott ellendrok, szakértok nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési ielentésnek egy standard formatumot
kell kovetnie, amelvben az ellenérzéshez kapcsoldodd informaciok szerepelnek (14, szdmu
iratminta: Ellen6rzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetoi osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a fobb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)).

o A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felel0ssége az ellendrzési ielentéstervezet, maid az ellendrzési
ielentés elkészitése. at kell tekintenie a munkalapokon szerepld. az ellendrzés soran tett
megallapitdsokat, maid ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési ielentés
tervezetét. Az ellendrzési ielentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett moddositast, amelyben az ellendrzés
soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési
ielentés tervezetét és az annak alapiaul szolgaldé munkalapokat. hogy megbizonvosodion
arr6l, minden megéllapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen
alatdmasztott.

o A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).



(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kotelesek megkiildeni a belsé ellenOrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal
hosszabb. legfeliebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridot is megallapithat.

(5) A ielentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyvelmét arra. hogy a hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is ielezni kell a hataridon beliil. valamint az észrevételek megkiildésével
egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeménvezésére.

(6) Amennviben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a ielentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egviitt - amennviben a ielentéstervezet megallapitasokat
vagy iavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleménvezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelvrél az
észrevételezési hatarido lejartatdol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd vélaszat csatolni

crer

Kisérolevél tartalma az ellendrzési ielentéstervezet megkiildéséhez:

e hatarid0 (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal. hogy egyértelmii legyen),

e a hatarid6 elmulasztasat egvetértésnek kell tekinteni. de

e a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és
tobb ellendrzott esetén is szamon tarthatd., hogy ki nem tett még észrevételt),

e az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellenOrzési ielentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a .. Tervezet” szot. Az
ellendrzési ielentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiilldi meg az érintettek részére
egvezetés céliabol. akik foszabalvként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik
meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendérzési vezetd maximum 30 napos. de
akar a 8 napnal rovidebb hataridot is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (1d. 11.
szamu iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus uton is torténhet.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idOben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérolevélben célszert felhivni az érintettek figvelmét, hogy amennviben nem tesznek
érdemi észrevételt a ielentéstervezetre., akkor a nemleges valaszukkal egviitt —
amennviben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott



véleménvyezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelvrdl az
észrevételezési hatarido lejartatdol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (12._szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 0sszehivasat.

o Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitatjak, akkor
egveztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeménvyezésére.

(2) Az egveztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belso
ellenorok, az ellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetdie. az ellenOrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdie, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belso ellendrzési vezetdie, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi €s sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridovel.

Az egveztetd megbeszélés iegyzokonyvét (21. szama iratminta) csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket,
allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési ielentés ielentdsen moddosul az egyezetd megbeszélést
kovetden, a belsé ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabol.

e Az ellenorzeés lezarasa

BKr. 2. § /) ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az
ellenorzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

BKr. 2. § 0) lezart ellendrzési jelentés: a belso ellenor altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdie levélben taiékoztatia a cimzetteket az
ellenorzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenOrzési ielentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (13. szamu iratminta: Kisérélevél
a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

BKkr. 43. § (4) Az ellendrzési ielentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr alairasat kovetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve



b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
mertll fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

o Intézkedeési terv elkeészitése, jovahagvdsa és modositdsa
Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdie felelos.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehaitasaért felel6s személvek és
a vonatkozo hataridék megiel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egves
feladatokhoz kapcsolédd hataridéket ugy kell meghatirozni. hogy azok szadmon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési ielentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdie és a belso ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatiara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetoie az intézkedesi terv iovahagvasarol az intézkedési tery
kézhezvételétol szamitott 8 napon beliill — a belso ellenorzési vezeté véleményének
kikeérésével — dont.

(5) Az ellen6érzott szervezeti egység vezetbie az intézkedési tervben meghatarozott
egves feladatok végrehaitasara, legfeliebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel0zOen — hatarido, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetoiétol.
A kérelem elfogadasarol vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezetdie — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetOjét és a belso ellenOrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belso ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hatarido
modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

e Az intézkedési terv elfogadédsarol, ill. el nem fogadasarol szolo értesités a 15.
szamu iratmintaban talalhato.

o Az ellendrzések nyomon kovetése
Tartalmi elemek

A BKr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza az ellenérzési megallapitasok
hasznositasanak nvomon kovetését, amelyv az alabbi folvamatokra teried ki:
e az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felel6sok,
hataridok megielolésével:
o intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;
e utovizsgalat lefolytatasa.

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetodi altal az
ellendrzési ielentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak ¢és



iddszertiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:
e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
e utdvizsgalat.

BKkr. 46. § (1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolso hataridd lejartat kdvetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési
vezetdie részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapian a hataridd. illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellendrzott szerv., szervezeti egység vezetdie az intézkedési tervben

meghatarozott egves feladatok végrehaitasardol az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapian hatarid6 hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeménvezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A belso ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott taiékoztatas
alapian éves bontasban nvilvantartast vezet. amellvel a bels6 ellenérzési ielentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felels
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdiének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tadi¢koztatnia kell a belsd ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 22. szdmu iratminta.

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgélni.

Modszertani leiras

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdovetden kertil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatarid6 lejar. Elé6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellendrzési
vezetd ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott
sziikséges az utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmiien
veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolvtatasanak célia. hogy a belsd ellendrzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a
tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre
az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagvomanvos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targva sziikebb. csak az ellenOrzési ielentésben leirt hidnyossagokra. valamint
a kapcsolodo iavaslatok végrehaitasara teried ki. Ugyanazt a tervezési, végrehaitasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas



ellendrzés soran. figyelembe véve az aldbbiakat:

e Az alapellendrzés ielentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at
kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen
ki:

e Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni:

e Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentalni kell:

e A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a bels6 ellenér az utdvizsgélat soran megéllapitia. hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

Beszamolas
Tartalmi elemek

A BKr. eloirasainak megfeleloen a BEK tartalmazza a bizonvossagot adé
tevékenvségre vonatkozo eliarasi szabalvokat, amelvek magukban foglaliak az éves
(0sszefoglalo éves) ellendrzési ielentések és egvéb beszamolok (pl. negvedéves,
féléves beszamolok, egyéb tajékoztatdo dokumentumok) elkészitése soran kovetendo
szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat aianlott itt kifeiteni:

e beszamolok elkészitéséért felelos személy, a jovahagyo(k), a cimzettek,

hataridék meghatarozasa:
e beszamolok tartalma, szerkezete;
e beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve sszefoglald éves
ellendrzési ielentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teliesitésének értékelése:

ab) a bizonvossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa:

b) a belsd kontrollrendszer mitkkddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a Dbels6  kontrollrendszer  szabdlyszerliségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok:

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

49. § (1) Az éves ellenorzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelos,
amelvet i0vahagyvasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdiének.

(2) A koltségvetési szerv vezetdie az éves ellendérzési ielentést megkiildi a feiezetet
iranyit6 koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

(3) Helvi 6nkormanvzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyzének, tobbcélu kistérségi tarsulas feliigyelete ala



tartozo koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

(4) A feiezetet irdnvitd szerv belsd ellendrzési vezetdie kidolgozza, és a feiezetet
iranvito szerv vezetdiének i6vahagvasat kovetden megkiildi a targyévet kdvetd év aprilis
15-ig az allamhaztartasért felelés miniszternek az el6z0 évre vonatkozo éves ellendrzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapian Osszeallitott 6sszefoglald éves ellendrzési ielentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a
targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellenOrzési ielentések elkészitésének elsOdleges célia
segiteni a fejezetet iranvyitd szerv vezetGiét abban. hogy feiezeti szinten attekinthesse.
elemezhesse. értékelhesse a feiezetet iranvitd szerv, valamint a feliigvelete ala tartozo
koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megallapitdsok
hasznositasat.

Az éves ielentések elkészitése erositi a vezetoi feleldsség/elszamoltathatdésag rendszerét,
mivel a Kkoltségvetési szervek vezet6i tudatos felel6sséget wvallalnak a ielentés
elkészitéséért, figvelembe véve azt. hogy a beszamolas véegsd célia a Kormany
taiékoztatdsa az allamhaztartasi belsG kontrollrendszer helvzetérél és mikodésérol.
Mindemellett az Osszefoglald éves ellendrzési ielentésekb6l nverhetd informacidk
tamogatiak az allamhaztartasért felelds miniszternek az Aallamhaztartasi bels6
kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kozponti koordinacios €és harmonizécios
tevékenységét.

”r

Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eloirasok
Tartalmi elemek

A BKkr. eloirasainak megfeleloen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenorzési
dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat. A BEK-ben az
alabbi pontokat ajanlott itt kifeiteni:

e az ellendrzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezo, kimeno
dokumentumok. munkalapok):

e az ellenorzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és
specifikus szabalyok (az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra
vonatkozoan is, pl. konvvtarstruktira, iogosultsagok):

e nyvilvantartasokra vonatkozo eloirasok (pl. szerkezete, tartalma);

e az egves ellenorzésekhez tartozo dokumentumok megorzésére vonatkozo
szabalyok (az ellendrzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaju
mappara is):

e az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl,
nyilvantartasarol.



Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsd ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nvilvantartdsarol, a koltségvetési szerv
vezetdiének dontésétl fiiggden a kiilsé ellendrzések nvilvantartdsarol, valamint az
ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nvilvantartast:

f) a belsé ellendrzési tevékenvség soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirdsokat. valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrol és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdérzésérol.

(2) A nvilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositoiat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targvat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontiat:

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr €s a szakértd
nevét;

1) a vizsgalt idészakot:

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellen6rzési munkarol minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelvek bizonvitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések.,
a vélemények alatdmasztadsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentalasa a belsG ellen6ér altal az ellenérzési munka
végrehaitasarol készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megOrzott irasos
¢s/vagy elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket Osszefoglaldoan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nvilvantartasat Un. ellen6rzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk iellege alapian két faitdia van: az egvik az Gn. Konkrét
ellendrzés mappdia. a masik vedig az Altalanos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az
aktualis ellendrzés munkalapiait tartalmazza. mig az utdébbi a korabbi belsd
ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkoz6 relevans informaciokat tartalmazza. Az
Altalanos belsé ellendrzési mappa Iényegében egy olyan informéci6é halmaz, amelyet az
adott szervezet belsd ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellendérzési mappa hattérinformacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott  szervezetekr6l,  szervezeti  egységekrdl.  folvamatokrol, a  bels6
kontrollrendszerrdl. a vonatkozo stratégiai €s operativ tervekrol, jogszabalvokrol és belsod
szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egvéb ellendrzések eredménveirdl. vagyis
a rendszerrol. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a
kovetkezok:

e Stratégiai és operativ tervek:
Szerzddések. egviittmiikodési dokumentumok:
A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, mddszertanok:

[ ]
[ ]
[ ]
e A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl.



ellendrzési  nvomvonal,  folvamatabrak,  kockazatkezelési  szabalvzat,
szabalytalansagkezelési szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai,
szamviteli eliarasok szabalvali, stb.;

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztasdnak és neveinek megjelolésével,
valamint a felelosségi korok bemutatasaval,

e Korabbi ellendrzési iclentések;

e Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenorzési mappat (23. szamu iratminta) az adott feladatért felelos belso
ellenor kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelvezésével. A munkalapok az
ellendrok birtokdban vannak, és fontossdguk miatt biztonsagos Orzésiikrdl, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni,
hogv az a belsO ellenérzési vezetdi felilvizsgalatot és a sziikséges ellenOrzési
informéacidk visszakeresését megkonnvitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot,
nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaba le kell flizni, illetve elektronikus
mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellen6rzési mappa. beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellenérzés
birtokaban maradnak mind az ellenérzés végrehaitasa soran. mind pedig az ellenérzést
kovetd idoszakban. Biztositani kell. hogy a belso ellenorzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személvek szamara ne legven lehetséges. Minden olvan kérést,
amely ellendrzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérzési vezetohoz
kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagiai, vagy kiilsé fél (pl. kiils6 ellendrok)
kérhetik az ellen6érzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, ielentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valdo hozzaférést. mert ez elengedhetetlen lehet az ellenOrzési
megallapitasok és javaslatok igazolasahoz vagy megmagvarazasahoz, illetve az
ellendrzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a belsé ellendrzési vezetonek kell idovahagynia, de abban az esetben. ha a
hozzaférési kérelem kiilsé feltdl érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell
hagynia.

Altaldnos szabalvként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos
¢s védett helyen kell tarolni.

A tanacsado tevékenység
Tartalmi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szereplé eloirasoknak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia
kell a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat. A BEK-ben az alabbi
pontokat ajanlott itt kifeiteni:

e a tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado

tevékenységtol:

e atanacsado tevékenvség ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

e atanacsado tevékenvség tervezése, végrehajtasa;

e az eredmények irasba foglalasa;



e nyomon kovetés.

o A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdirolisa a bizonyossdagot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsad6 tevékenységrol:

BKr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdie részére nvuitott olvan
hozzdadott értéket eredménvezd szolgéltatds, amelynek iellegét és hatokorét a belsd
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen irasban vagy
szoban hataroz meg anélkiil. hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A belsd ellen6rok olvan folvamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével:

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb ¢€s
hatékonvyabb gazdalkodésra iranyuld tandcsadas:

c) a vezetéség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalvtalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a kdltségvetési szerv mitkddése eredményességének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenorok nem fogadhatnak el olvan tanicsadéi megbizast, amelvnek célia olvan
kovetelménvek megkeriilése. vagyv ennek masok sziamara torténo lehetové tétele,
mely kovetelmények fennallnanak egy ellenorzési feladat soran.

A bels6 ellenbrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetHiének a belsd ellendrzési vezetdvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo bels6 ellen6rzési
kapacitast és szakértelmet egyarant tiikkr6z6 bizonvossagot ado és tanacsaddé munkakrol.
A tanacsad6 tevékenvség iellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belso
Ellen6rzési Alapszabalvaban. Amennyiben a szervezet vezetdségének a belso ellendrzés
tanacsado tevékenvségére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belso ellendri
kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban
torténd atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenvség lehetséges kategoriai a kovetkezok:

e Hivatalos tanacsadoi megbizasok: elére tervezettek. irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsd ellenérzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsado
tevékenvséget.

e Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenvység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszert informaciocsere.

o Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy. a szervezetet érintd specialis
proiekt megvalositasanak egyes szakaszaiban. pl. szervezetek Osszeolvadasa.
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek



atalakitasa.

e Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas ielentds
koltségvetési hatdsu eseménvt kovetd, a milkddések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra szo6ld
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

e A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsd ellendroknek a tandcsadé tevékenység elvallalisa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lenniiik:

e A tanicsadd tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti
célokkal.

e A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

e A bels6 ellendr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése soran.

e Amennyiben a tandcsad6 tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd. errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

e Abelso ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadoé tevékenvység végzése soran a bels6 ellendr nem vallalhat at az adott folvamat
kialakitasaval, iranvitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i feleldsséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban. szabalyzatok aktualizalasban vald felelds
részvétel is). A tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség
csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellendr a tanacsado tevékenységet a Belsé Ellen6rzés Szakmai Gvakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozd Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellen6éroknek, mind a szervezet vezetbinek figvelembe kell vennie az
alabbiakat a tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsadoi
feladatok végzése soran:

e Amennviben egy tandcsaddi feladat soran az obiektivitas  sériilését
feltételezhetitik. azt figvelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elott,
illetve a feladat végzésének folyamataban is. Amennvyiben az obiektivitas sériilése
ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése soran kapott eredménvének kommunikalasakor az obiektivitas
sérilésének ténvét figyelembe kell venni. (Ilven esetben a tanacsadoi feladatrol
sz016 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszdmoldé nem tartalmazhatja a
..standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

e Ha a belsé ellen6rok nem ellendrzés iellegti feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetbnek tai€koztatni kell a szervezet elsdé szamu vezetdiét
arrol, hogy ez a tevékenység nem bizonyossidgot add tevékenység, és ennek
kovetkeztében ezekbol ellendérzés-iellegti kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

e A bels6 ellenér obiektivitdsa nem sérill. ha az ellendr a kiilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egvéb. a folvamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az



ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait
¢s miikodteti ezen rendszereket.

A Kkell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A bels6 ellendrnek a kdvetkezOk ismeretében, kello szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
e A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek
iellegét. idozitését, és kommunikalasat.
e A szolgaltatast kérék motivacioi, céliai.
e A tanicsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositdsdhoz sziikséges munka
hatokore.
e A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
e A tandcsad6i feladat ellatisanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban
elfogadott ellendrzési tervre.
e A tandcsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
e A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazd potencialis elénydk a szervezetre
nézve.

e A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsad6 tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

BKr. 31. § (1) A belso ellendrzési vezeto - 6sszhangban a stratégiai ellenorzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdiének egvetértésével modosithatia.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdie. illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeménvyezésére lehet végezni.
37. § (1) A tandcsado tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targvat és céljat;

b) a beszamolas forméajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsd szolgaltato latja
el, akkor a tanacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belso ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkcidjat meg
kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennvyiben ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyujto ellenérzési feladatokat. kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e a tanacsadd tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds ¢és szakértelem



(kompetencia és képességek),

kiils6 er6forras bevondsanak igénye — sziikség szerint,
tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok {itemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elOre nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitas
terhére kell elvégezni. illetve — amennviben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsd szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellenOrzési tervet.

Amennyiben a Belso Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegti feladatok belso ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennviben a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a
tanacsadoi feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolvtatni:

e Annak felmérése. hogv a tanacsadassal érintett folvamat, feladat, vagy mikodési
funkcio milven ielentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre
¢és kiadasra gvakorolt hatas, 16 hirnévre gvakorolt hatas. koltségvetési alapfeladat
vagy éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé erdforrassal ellatott
feladat, stb.).

e Annak el6zetes felmérése. hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, bels6é kontrollrendszerének megfeleldségére. stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsd ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban
lefolytatott bels6é vagy kiilsé ellendrzések. egvéb felmérések).

e A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam. emberi
eroforras, sziikséges kompetenciak, képességek. stb.) felmérése. Amennviben a
felmérés alapian a bels6 ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsadoéi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

e Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsé ellendrok
fiiggetlensége ¢és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdiével. A tanacsadoi
feladat belsé ellenérok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitdsarol a
koltségvetési szerv vezetdjével kozdsen célszerii dontést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
o a feladat célkitlizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitiizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandd modszert,

a feladat végrehaitasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat idOigénvét,

a jelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellendrok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igénvyeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is
meg kell gv0z6dnie arrdl. hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra. hogy a
feladat célkitiizései teliesiilienek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit., hatokorét és
feltételeit idorél idoére felil kell vizsgédlni €s a munkavégzés folyaman a sziikséges
kiigazitasokat meg kell tenni.



A belso ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi. a belso ellen6rzés
altal elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz
kapcsolodd dokumentumok megOrzésér6l. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a
bels6 ellenor altal készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irasos
és/vagy elektronikus feliegvzésekben. dokumentumokban és mas adatformatumban
torténik, amelyeket Osszefoglaléan tanicsaddi feladat munkadokumentumainak
nevezink.

A belso ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
e az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
e atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzaiarulas,
e az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak
a dokumentalasa, a rendszerezés ¢és a visszakereshetdség érdekében,
e atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsagénak biztositasa.

A Dbelsé ellenébrmek a tandcsadd tevékenvség célkitiizéseinek eléréséhez és
munkaprogramia végrehaitasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie
kell. valamint valamennvi, az eredménveket, iavaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockézatokat és kontroll-hidnyossagokat alatdmasztd informaciot kdteles dokumentalni
¢s nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol szolo nvilvantartas:

e atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo ielentés 6sszeallitasanak alapiat képezi,

e bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianvossagok alatamasztasahoz;

e dokumentalia, hogv a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogvan valositottak meg;

e jgazolia. hogv a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo6 standardok aianlasai. tovabbi
a fels6 vezetéi megbizds (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt
kovetelménvekkel 6sszhangban végezték el;

o sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténo attekintést,

e segiti a belsd ellendrzésben dolgozo munkatarsak szakmai fejlodését.

e A tandcsadoi feladat eredményeirél sz0lo tajékoztatds

A belsé ellenOrzési vezetd taiékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdiét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadod tevékenvység elvégzésérdl szolo ielentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

e atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,

e a tandcsadoi feladat cime, szdma, célja, tdrgya, a tandcsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,

e atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

e az eredménvek bemutatasa.,

e a tanicsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanécsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 19. szamu
iratminta tartalmazza.

o Atandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a



iavaslatok hasznosuldsanak nvomon kovetése. masfeldl a belsd ellenérok altal feltart
esetleges kockéazatok., kontroll-hidnvossagok kijavitdsanak figvelemmel kisérése.
Mindemellett a tandcsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgéalhat a belsd ellendrzés szamara a stratégiai €s az éves tervezés
folyamatéaban, a kockédzatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasdnak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl.
az alabbiak:

e irasbeli beszamolo/szobeli tdjékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettol
a tandcsadas eredménveinek hasznositasarol;

e a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

e amennvyiben a belsé ellendrzés egy proiekt iellegli feladat végrehaitdsanak
folvamatdban, vagy a proiekt inditasa eldtt végzett tandcsadoi tevékenységet,
akkor az eredmények nvomon kovetésére alkalmas lehet. ha a belsd ellendrzés
megfigveldként részt vesz a proiekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl.
emlékeztetdk, jegyzOkonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

o Atandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozo
beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési ielentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (0sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutat6 alapjan.

e A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezOkre kell
kiterjedniiik:
e a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenorzési
standardoknak ¢és a belso ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valo megfelelés:
e a belsd ellendrzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eliarasainak megfeleldsége:
hozzaiarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének feilesztéséhez;
az alkalmazando iogszabalyok ¢és egvéb eldirasok betartasa;
a legiobb gvakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket €s fejleszti-e a szervezet mikodését.



A szdmon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellenérzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gvakorlat aloli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetové teszi,
hogv tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd — palvakezddk felvételt
nyerhessenek és belsd ellendrként el tudianak helvezkedni. A kezdetekben. a sziikséges
szakmai gvakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagvban
hozzajarulhat a késébbi munka mindségileg és szakmailag is megfeleld ellatdsdhoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folyamatos mindségbiztositas

A folvamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehaitasanak. az egves ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

a tervezésre,

az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,

az ellendrzés lefolvtatasara,

a munkalapok hasznalatara,

az ellenOrzési ielentés elkészitésére,

az eredménvek kozlésére. valamint

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A bels6 ellen6rzési vezetd telies koriien felel a folvamatos mindségbiztositasért, azonban
kiiel6lheti pl. a bels6 ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezetdt) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajanak
feliilvizsgalatara.

A folvamatos mindségbiztositas egy. a mindennapi belsG ellendrzési folvamatokba
beéniild. rutin ijellegt tevékenységgé kell, hogy valion. A folyamatos mindségbiztositas
nem azonos a bizonyos idokozonként végzett Onértékelésekkel, illetve a kiilsd
mindségértékelésekkel.

A folvamatos min6ségbiztositas célia. hogv a bels6 ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok. ijogszabalyok. belsé szabalyzatok és legiobb
ogyakorlatok alapian keriilion sor. A folvamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a
belsé ellendrzési vezetd idoben be tudion avatkozni egy-egy ellendrzési folvamatba.,
amennyviben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv. ellenOrzési program), illetve
nem a vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi és belsd szabdlyozasi eldirasoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.

A folvamatos mindségbiztositas elsédleges eszkoze az ellenOrzés egves folvamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felilvizsgalatat tamogatd ellen6rzési listdk (check-list)
hasznalata lehet, amelvek alkalmasak annak értékelésére. hogy az ellen6rzési
tevékenység soran a iogszabalyvokban és a kézikonyvben eldirt elidrasoknak megfeleléen
jarnak-e el az ellenérok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges Iépéseit
megtették-e.



A mindségbiztositas elvégzését tanusitdo ellendrzési listakat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellen6érzési folvamat munkaanvagaihoz (pl. kockazatelemzés. tervezés
folvamataban). illetve adott belsé ellendrzés mappaiahoz (pl. az ellendrzésre vald
felkésziilés, az ellendrzés végrehaitasa, a ielentés elkészitése vonatkozasaban). A bels6
ellendrzési vezetdnek ezeket az ellendrzési listdkat szintén felil kell vizsgéalnia és a
feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd
személy egvéb eszkozokkel is élhet. mint pl. a belsd ellenérok beszdmoltatasa az
elvégzett munkarol, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat megeldz6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszdmoltathatosag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat., a folyvamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres 1d6kozonként tajékoztatja a
koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Kockazatelemzési modellek

A belso ellendrzés tervezését megalapoz6d kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink alda atfogd elemzésnek ¢és  értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célia, hogy az egyes folyvamatokban reild kockazatokat,
vagyis a kedvezldtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelie és valoszintsitse. A folvamatokban reilé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukodési célkitizések, vagy a teliesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockéazatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy mukodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgalion. Ezek megvalositasa
vagy teliesitése soran azonban olvan ténvezOk is szerepet ijatszanak, amelvek
bekovetkezése és hatasa bizonvytalan. Bizonvtalansaguk a szervezet muikodésének,
felépitésének Osszetettségébodl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébol és kiszamithatatlan valtozéasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontiabol a kockazat azt a lehetdséget ielenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolia a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérie.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizéaljak, €s annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockadzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekivetkezé események
varhato érték koriili szordsakent is). 12y a kockdzat fogalmat ugy is meghatarozhatiuk,
hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetésége hatassal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
e negativ kockdzat
e porzitiv kockazat



Mindez természetesen csak egv a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellie pl. a
negativ iranyu eseményeket kockdazatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetoségnek
definialja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleménvt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezOinek meghatarozasa és mérlegelése alapian,
amelvek az elvégzett tevékenvységekkel. a 1étez0 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszinusithetd 10vObeli eseménvekkel. a mikodési kornvezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyvi és gazdasagi ténvezdk ebben a folvamatban altaldban nagyvobb hangsullval
jelennek meg, hiszen 4ltaldban a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege,
likviditas és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb
befektetett erdforrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség ¢és a munkatarsak  személyes
tulaidonsagai és értékei; szerepek ¢&s helvzetek:
tisztesség, megbizhatdésag, motivacio; a belsod
ellenérzéssel  szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti maltbéli  veszteségek, hibak., szabalytalansagok., |
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki iellege,
lathatosaga.  érzékenysége. stabilitdsa:  valtozas
mértéke és  valoszinlisége (a  miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejld
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas |

Kornyezeti kiils6 ténvezdk: pénziigyi., gazdasigi, jogi stb.: a
kornyezet  dinamizmusa;  kapcsoloddsok — mas
rendszerekhez, mas miveletektdl vald fliggés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolodo a problémak  megeldzésére, észlelésére  és
korrigalasara, a  rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen eseménvek
kezelésére és a célkitlizések elérésének elOsegitésére

tervezett belsd kontrollok megléte és
eredményessége.
Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatés

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.



Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiillonféle ténvezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informéaciokra
tdmaszkodo megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célia megallapitani az egves rendszerek kockazatanak meértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gvakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni. hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetOség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok., és
azok sulva alapian kell elvégezni. Minden egves ténvezOre vonatkozoan értékelést kell
végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezOk rendszerekre gyakorolt
hatasat (sulyként kifejezve).

1. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége

1) Megfelelo és eredményes

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

Suly: 6

2. Eldiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentosek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: §

3. Legutobbi ellendrzések ota eltelt ido
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Munkatarsak végzettsége, tapasztalata

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértékii, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. A helyi szabalyozas
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4

6. Kozbeszerzés
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2



7. Unios tamogatdsok felhaszn. végrehajtott beruh.
1) 1 évnél kevesebb

2) 12
3)2-4
4)4-5

év
év
év

5) 5 évnél tobb

Suly:

2

8. Kiilso hatasok
1) Alacsony szintli
2) Kozepes szintli

3) Magas szintli
Suly: 4
Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds
Sor- s . KO,CkéZ?,l,ﬁ Alkalma- Pontha-
. Kockazati tényezé tényezé zott R
szam . tar
terjedelme Suly
1. Pénziigyi szabalytalansagok valoszinilisége 1-3 6 6-18
2. Eldiranyzaton beliili gazdalkodas 1-3 5 5-15
3. Legutobbi ellendrzés ota eltelt id6 1-4 4 4-16
4. Munkatarsak végzettsége, tapasztalata 1-4 3 3-12
5. A helyi szabalyozas 1-3 4 4-12
6. Kozbeszerzés 1-3 2 2-6
7. Uniés tamogatds felhaszn. végrehajtott 1.3 ) 3.6
beruh.
8. Kiils6 hatasok 1-3 2 3-6
MINIMALIS PONTSZAM: 30 MAXIMALIS PONTSZAM: 91

A bels6 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapian értékelniiik kell az
egves kockazati ténvezdk adott rendszerre gvakorolt hatasat. A kockazati ténvezok és
sulvaik kiszamitasanak. valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegvszertsitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A bels6 ellen6rzési vezetének ellendriznie
és értékelnie kell az eredménveket. és ebbe iavasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetOit, akik a vonatkozo rendszerekért / folvamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Magas prioritasu rendszerek

évente ellendrizendd

Kozepes prioritasu rendszerek

kétévente ellenOrizend6

Alacsony prioritasu rendszerek

négyévente ellendrizendd




A kockézatelemzés eredménye informécioval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelvekre vonatkozoan a
kovetkezd négvéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell véerchaitani, amennyiben az
eréforrasokat allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdéivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interiu, taiékoztataskérés) az ellenOrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személvektol torténd informacidgviités. Az informacidgviités kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktdl a személvekkel folvtatott beszélgetések alapian
szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil
vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interii és tdié¢koztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését., a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.

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

Az ellen6rok a folvamatgazdakkal és a folvamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interitkat készitenek a folvamatok és kockazatok elemzése céliabol. Az interiuknak az a
célia. hogy elmélyitsék ismereteiket a folyvamatokrél, tevékenységekrol. kockazatokrol és
vonatkoz6 ellendrzési pontokrol. Az interiu alapian az ellendr a folvamatot leirhatia
szOveges magyarazatok vagy kiilonb6z6é folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit
bovitheti a folvamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

e a folvamatot mikodés kozben vizsgalia;

e egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a

végéig.

A hatékonysag érdekében fontos. hogy az ellendr feliegyvezzen és felmérien minden
olvan, az interiuk €s/vagy folvamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockéazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interiit gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhato) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit
az interju hatékonysaganak maximalizaldséban.

Az interitalannval torekedni kell az &szinte és nvilt 1égkéri kommunikacidra. A
kiilonbozé kérdéstipusokat ¢és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezdkben foglaljuk
Ossze:

e Nyvilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol. mikor
¢s mi kérd6szavakkal kezdddnek, és 0. még nem elemzett informaci6 gviiitésére
szolgédlnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast
tesznek lehetévé, mint a zart kérdések.

o Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begviiitése érdekében (igen/nem).

o Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informaciod gylijthetd be, és



ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interinalany
tudasdnak hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy
jelentds informéciot jelentenek az ellendr munkéjaban.

Tanacsos az interiuk lefolvtatasa sordn elkeriilni az alabbiakat:

o Tobbszoros. ismétlodé kérdések — ezek azt a benvomast keltik, hogy a kérdezo
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

e Iranvité vagv sugalmazo kérdések — ezekkel éltaldban nyomas gyakorolhato az
interiualanyra, hogy egy bizonvos modon valaszolion. Altaluk talan olvan
valaszok nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem
tekinthetok kelld bizonvitéknak.

e Homailyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciot, €s azt, hogy mit kivan megtudni.

o Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznéalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interitik soran elhangzottakat iegvzetelni kell, és
az interjut kdvetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurol késziilt irdsos feljegyzést az
interjlialannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok. felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozo informacidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben. ha interiuk lefolvtatasa a megkérdezettek nagy szdma
miatt nem lehetséges. az informaciogviités fontos eszkozei lehetnek a kérdodivek.
Gvakran hasznalidk fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnyuitas iavitasi lehet6ségeinek felmérésére. A kérddiveket ugv kell felépiteni.
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi koriilmények esetén
megfeleld alkalmazasuk:

ha az informéciogviitésre forditott id6t és koltséget minimalizélni kell;

ha az informacié masképp nem all rendelkezésre:

ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gvengeségeit probalia beazonositani:

ha a cél a szolgéltatds mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informacidk min6dségére, és
ezért a gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszeri kell, hogy
legven annak érdekében. hogy az esetleges valaszadok ne vonakodianak azokat kit6lteni.
Nagyobb a kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem
azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten. az anvagi erdforras- és
vagvongazdalkodas., emberi er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése i vagy szabvanvositott informaciok begviiitésének hasznos modszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségl szempontbdl. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos valaszadd kérdezhetd meg. A legf6bb mennviségi felmérési
modszerek a postai (saiat kitoltési) kérdbéivek. a személyes interiuk és a telefonos
interiok. A felmérések hasznosak ui ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél.
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és



megbizhatd informdacidkat akarunk nverni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interjua

A fokuszcsoport-interin, mint ellenOrzési technika olvan embercsoport — gvakran egy
szervezet szakértd6 munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigvfeleinek
csoportia — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki.
A fokuszcsoport idealis mérete az iranvyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gvakran
hasznaliak fel oOket olvan tipust informacidk gviitése soran. és olvan eredménvek
megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

A belso kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik.
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrdk feladata kiilondsen:
e A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni:
e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelézése, feltarasa és
csokkentése tekintetében:
e A kontrollok iellemzoit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok):
e Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan
csOkkenti-e. ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet:
e Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik:
e Azonositani és feliegvezni azon teriileteket, amelvek a folvamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlddé vagy hianyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a véalaszt az
alabbi kérdésekre:
e “Mi hibdsodhat meg a folyvamatban?”
e “Milven intézkedések biztositidk. hogy a folvamat nem hibasodik meg?”
o “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenOroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre. hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
meghatarozasa érdekében. hogy azok hatékonvak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennvyiben a kontrollrendszer megfeleldségének
értékelése nem az ellendrzés kifeiezett célia — csak abban az esetben célszerii és/vagy
sziikséges elvégezni, ha az ellendr valdszinsitette a kontrollrendszerben az eredménves
eszkozok ¢és eljardsok létezését és azt is, hogy err6l az eredményes miikodésrol
teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében



és magas belsd kontrollbizonvossdg esetén a tételes tesztek szdma lénvegesen
csOkkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének. belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében. illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mitkddésébol
szarmaz6 bizonyossdg, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonésen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miikodés ¢€s annak megfelelden a belsd iranvitasi és
ellendrzési-, illetve szabalvozasi rendszer foldraizi értelemben szétszortan helvezkedik el.
vagy egvéb oknal fogva miikddése nehezen ellendrizhetd. a belsé kontrollrendszer
tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok., tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatinak eredménvességét
nagyvmértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eliarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egves hibak. szabalvtalansagok, valamint a gvenge
teliesitmény és a belsG kontrollrendszer hianvossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiigeés. Ez lehetGséget nvuit az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a miikodés
szabalyszerliségére ¢€s a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célia a belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése. a
kontrolleliarasok tesztelése ellenérzési bizonvitékot szolgaltathat arra, hogv a
kontrolleliarasok nem el6zik meg, vagy nem tariak fol a mikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellendrzéseknél a bels6 kontrollrendszer gvengeségeinek hatasara a vonatkozo
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsdé kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredménvei azt mutatiak, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, iigyekre nézve fennall a 1ényeges
hiba, szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennviben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolia., akkor az
értékelés eredménve alapian az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program
része — tira meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célia annak meghatarozasa,
hogy a jelentdés kockazatok kezelésére szolgdld kontrolltevékenységek mitkddése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

e Azonositia, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figvelembevételével:

e Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;

e Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell:

e Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

e Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

e Meghatarozza, hogy milyen nagysiagu mintat kell alkalmazni a tesztelés
soran.

A tesztelés akkor hatékony. ha a teszt részletesen tdi¢koztat a kovetendd eliaras
természetérdl, idésziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor



mérlegelni kell:

o A teszteléssel megszerezni kivant bizonvitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléden miikodnek:

e A vizsgdlt folvamat tipusat (pl.: nagyszdmu, ismétlddd tranzakcioval iard
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkabban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre:
“A kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miik6dd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhatd bizonvitékot
kell szereznie annak igazolasara., hogv a kontrollok a szandékoltnak megfelelden
milk6dnek-e. A dokumentacionak megfelel6 bizonvitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliillvizsgdlo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatia. hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelden
miikodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielott még az ellendrzési ielentésbe megallapitasként bekeriilne:

e A kontrolltevékenység gyengesége. hianyossaga iellegének vizsgalata.

e Az adott kontrollért felelés személlvel egveztetni kell a kontrolleliarasokkal
szembeni kifogisokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vaion az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonvos részét érinti-e. pl.: egves egységeket
vagy osztalvokat), a hiba id6horizontianak megértése érdekében (pl.: a ho véei
folvamatok soran), illetve azért. hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl 0sszességében véleményt tudjon
alkotni.

e Minden olvan kontrolleliarast figyelembe kell venni. amelyv a kifogasolt kontroll
altal érintett kockdzatot célozza, a kifogésolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

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

¢ Bizonylatoldas (dokumentumok atvizsgélasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkddésének bizonyitasdhoz.

o Uiraértékelés: a meglévd kontrollelidrasok uiboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések 0sszehasonlitasa.

e Szamitas (atszamitas, wiraszamitas): az alapbizonvlatok és a konyvelési
nvilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nvilvantartasok aritmetikai helvességének ellendrzése)., vagy pedig 0nallo
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

o Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
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Ezzel a modszerrel az ellendr egvyrészt a fizikai formaban létezd dologrol.
masrészt a miikodo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informdaciot, valamint



venni:

segitséget nyait az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a
megfelel6 eliarasokat kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigvelés révén elsd
kézbll probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenyséer6l vagy
viselkedésrol. A folvamatok mikodés koézbeni megfigyvelése elegendd és hiteles
1smeretet biztosit az ellen6rok szamara a problémaknak az ellen6rzott teriilettel
torténd® megvitatasdhoz. Figvelembe kell azonban wvenni, hogv egvetlen
megfigyelés alapjan nem vonhatdé le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe

A megfigvelést gy kell (elfogadott angol szoéhasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gvakorlatban ténvlegesen tapasztalhatd ténveket allapitsuk meg és
rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti jellegili feltevést
igazoliunk vagy elvessiink.

A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténé bemutataskor az ellendr
koriiltekintéen magyardzza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigvelésével.

Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavaria meg. ne akadalvozza. A megfigyvel6k megprobaliak
megérteni a folyvamat résztvevOinek szerepét, és a tevékenvségrél belsd
ismereteket szerezni méghozza gy, hogy kdzben objektiv megfigyeld szerepiiket
megbrzik.

Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagi
informacioként szolgalhat.

Vegyviik figvelembe a dolgozok altal azt koveten tett informalis megiegyzéséket,
hogv az ellenérok megnverték bizalmukat (de vigvazzunk arra az esetre. ha
egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valdszinll, hogy ezzel a modszerrel az ellenér elegendd bizonvitékhoz
iuthat, de hasznos lehet példdul a belsé kontrolleliarasok teszteléséhez.
Megbizhatésagadt maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerti, ha az ellen6ér a szemrevételezés és a megfigvelés eredménveit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feliegyzés mellett az
ellendrzott szervezet dolgozojaval egyiitt aldirt dokumentumban (kozos
jegyz6kdnyvben) is rogziti.

Analitikus eliarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikaia nagvon
hatékonvan hasznalhatd nagv mennviségli tranzakcid és adat esetében:
hasznalhat6 trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara. hataselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranvulhat dokumentumra, bizonvlatra, nvilvantartasra
vagy egvéb targviasult eszkozokre (épitménvekre, készletekre). A bizonviték
megszerzésének egvik legaltalanosabban alkalmazhato eszkoze., amit egyarant 161
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszkdzok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellenérzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informéciok



megerdsitésére szolgal. Példaul az ellen6r a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié atian. Visszaigazolassal ellenOrzési
bizonviték szerezhetd. pl. a vevOi és a szallitdbi egvenlegeknek, a
bankszamlaegvenlegeknek  és  hiteldllomanyoknak, egves  szerz6dések
tartalmanak. idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres lgvek
allasanak meger6sitésére. A visszaigazolas széles korben. ugvanakkor nagy
koriltekintés mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek
kiilonds figvelmet kell forditania arra. ha a szervezeten kivili kiilsé felekkel
kommunikal. hiszen a belsd ellenOrzés alapesetben nem teried ki a szervezet
lizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikécio csak
informaciokérés, tajékozodas lehet.

o Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étez6 tétel, illetve adat
ko6zotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszk6zokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaia a pénziievi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi és a nem pénzigyi adatok, tételek kozotti osszefligeések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonviték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt
Osszefliggés  valoszinliségétél és a  felhasznalt adatokra  vonatkozd
kontrolleszk6zok 1étezésétdl, illetve megfeleld mitkodésétol fligg.

e Rovancsolas: Az ellenérzést végzd személy jelenlétében a felelds személy
valamit megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

o Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenérzési célbol.
Miiszaki jellegti ellenérzéseknél jellemzo.

A belso kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellenorzott szervezetek miukodésével, gazdalkodasaval, konvyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretiellegliek. Ebbdl kovetkezden az
egves szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsO szabalyzataikban egyértelmiien, koOvetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabalyszerti és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és feleldsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbdol a szempontbol kell
értékelnie. hogy azok:
o teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabélyozési
feladatokat:
e Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcio
betdltésére:
e a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfeleléen
meghataroztak-e:
e a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok €s az ellendrzési pontok
kelloen kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabalvozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendije szervezetenként eltérd lehet,
fliggden azok tevékenységétél, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvénves szabalyozasi kulcselemek a kovetkezOk:
e az alapitd okirat (alapszabaly).
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
e a gazdalkodasi szabélyzat,



a gazdasagi szervezet ligyrendje,

a szamvitel szabalyozasa,

a pénziligyi jogkorok szabalyozasa,

a kockazatkezelés, a belsdé kontrollrendszer, azon beliill a belsé ellenorzés
szabalvozasa,

e az informatikai rendszerek szabalyozésa,

e cllendrzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagt elemeit iellemzden az ezek targvat képezo
ugvletekb6l, tranzakcidkbol vagy tevékenvségekbdl vett minta segitséeével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek iellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes ¢s eredményes miikodését.

e A folvamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonvitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idOszak teljes idotartamén keresztiil
folyamatosan miikddtek.

o A kovetkezetesség kovetelménve: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikodése minden. az adott munkafolvamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

e Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossag
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagl kontrollokra iranvuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet minésiteni. ha tesztie elegendd
és megfeleld bizonvyitékot ad a kontroll megbizhatdé mukodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsobb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miitkddnek-e.

A kulcsfontossagt kontrollok iellemz6i:

o clvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken):

e viszonvlag konnven tesztelhetd a folvamatos. kovetkezetes és eredménves
milkddésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhato a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonviték, alairas stb.);

e azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenOrzés céliainak és targvanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendo tesztek megtervezése elbtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagti kontroll, ha a teszt eredménve azt mutatia, hogy
mukoddésében a telies vizsgalt idészakban kivételek — hidnvyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellen6rnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel. a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossag
kontroll megbizhatdsagat.



A kiegészito tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianvossagnak a vizsgalatara iranvulion-e, amelvet az elsO tesztek tartak fel
(példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt). az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapian kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagvis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagli kontroll hianyos miikodését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ  kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleliarasok.
amelvek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagi
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mikodésének megbizhatosdgardl is elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellen6rzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatiai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigénvét célszeri
Osszevetni a kontrollbizonvossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd. nagyobb mennviségll
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések sordn is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céliabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleléségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt. ha:
e a rendszer kialakitdsanak (elézetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mitkodésbeli hibakra vonatkozodan:
e a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek:
¢ nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kdzott — a kulcsfontossagt kontrollok
mitkddését az ellendrzott idészak teljes idOtartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzdéen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelvikét fogalmazza meg:

o Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése ¢s miikodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleliarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak és a
szabalyozasoknak a milkodésbeli hibdk megeldzése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

e Jb: a belso kontrolleliarasok kisebb (toleralhaté mértékii) hidnvossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megeldzése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

e Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében tal sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.



Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrél

A belso ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenOrzott teriiletrol. A
véleményt a kdvetkezd ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellen6rzés .. megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld bels6d
kontrollokkal rendelkeznek., és mindségi teliesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem ieleznek komolvabb hianvossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyvamatok rendszerében. Az ellenOrzési ielentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gvenge pontokra a szervezeti egységek szintién alkalmazott iranvelvekben és
eliarasokban. Az ilven teriileteken gvakorlott, hozzaért6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositdsara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellendrzés ..korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek. és elfogadhatd teliesitményt mutatnak. Bizonvos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belso ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mukddtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleloen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdie nem tesz megfeleld
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranvyitasi és ellenOrzési rendszerben 1énveges
hianvossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintién alkalmazott iranvelvek és
eliarasok 4altaldban hatékonvak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olvan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ..gvengének” értékelt teriiletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnvossagot is mutat, vagy a szervezeti egvségek szintién esetleg teliesen
hianvyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teliesitménvt a szervezeti egység vezetéi nem kovetik nyomon és
nem feliigvelik megfelelden, de az alkalmazott iranvelvek és elidrasok sem minden
esetben elég hatékonvak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folvamat mukodion.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elorehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus

Az ellenorzés . kritikusnak™ itélt teriiletein a teliesitmény, illetve a mukodési feltételek
tobb fontos szempontbol is hidnvossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belso ellenérzési pontok vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogyv a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢és eljarasok
ilven esetben megakadalyozzak az ellenOrzés teriiletén kitlizott célok ielentds részének
megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigorti (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.



Elégtelen

Az ellendérzés ..elégtelennek” itélt teriiletein a teliesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek. sulvosan veszélveztetik a milkodést. Az ellendrzési ielentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érto. illetve hanvag ligvkezelésre, a vonatkozo torvénvek és
logszabalvok kirivo és/vagy ismétlédo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranvelvektol és eliarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt ielzi. hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével s a szervezet integritdsanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenOrzési ielentés megallapitasait célszeri a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellenorzott tevékenvységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
cazdasdgossagara, hatékonysagara és eredménvességére vonatkozd befolvasukat. A
megallapitdsok ¢és az adott megallapitashoz tartozdé kockazatok rangsorolasdnak
0sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent6ségiinek mindsiill a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd., amely
megakadalvozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyven legfontosabb céliainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége iclentds. Ide tartozhat az eliarasrend
nvyilvanval6 megszegése, a jogszabalvi, illetve kormanvyzati rendelkezések be nem tartasa.,
az olvan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figvelmen kiviil hagyasa, amellvel a
szervezet jelent0s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A
kiemelt jelentoségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély ielentoséglinek mindsiill a megallapitds, ha olvan ténvyt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igénvel, de nem hatraltatia ielentésen a cél
vagy célkitlizések megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miuveletek hatékonysagat €s mindségét.
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Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal belso kontrollrendszere

Enying Varos Polgarmesteri Hivatalanak belsd kontrollrendszerét az dllamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht.) az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 368/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovébbiakban Amr.), a helyi énkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi
LXV. térvény (tovabbiakban Otv.) illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban Ber.) alapjan a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Enying Varos Polgarmesteri Hivatalanak (a tovéabbiakban Hivatal) vezetdje, a jegyzd a
Polgarmesteri Hivatal miikodésének folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni €s fejleszteni a Hivatal szervezetének belsd kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba
épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) mikodtetni. A belsé kontrollok
kialakitdsa soran a jegyz0 figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az dllamhaztartasi
belsd kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.

A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgélo
eldiranyzatokkal, létszammal ¢€és a vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasa ¢és miikddtetése soran a jegyzé figyelembe veszi a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.

A jegyz0 a belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn az allamhaztartdsi kiilsé ellendrzést és belsod
ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem el6tt tartja.

A Hivatal bels6 kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Hivatal
megvaldsitsa a kovetkezo f6 célokat:

- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasba ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

- a folyamatba épitett elozetes, utolagos és vezet6éi ellendérzés harmonizacidjara és
osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek,

- a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban Keriiljenek felhasznalasra.

A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki koteles - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkornyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,



¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert,
¢) monitoring-rendszert kialakitani és mikodtetni.

A koltségvetési szerv vezetdje az iranyitasa ald tartozo koltségvetési szervrdl a 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet szerint értékelni koteles a belsd kontrollok miikodéseét.

Az értékelést a koltségvetési szerv az éves elemi koltségvetési beszamoldval egyiittesen megkiildi
meg az irdnyitd szervnek. (A koltségvetési intézmények a jegyzonek kiildik meg, a jegyz0 a hivatal
vonatkozasaban késziti el, a kettot egyiitt értékelve a képviseld-testiilet elé terjeszti.)

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLL RENDSZERENEK ELEMEI

1. Kontrollkornyezet

A Hivatal jegyzdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben

a) vilagos a szervezeti struktiara; ( Hivatal szervezeti abraja)

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok; (Felelésségvallalas,
kiadmanyozas rendje, munkakori leirasok)

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

d) atlathat6 a humaneroforras-kezelés.

A kontroll kornyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése ¢és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet. A
kontrollkoérnyezet a kdvetkezd elemekbdl 4ll:

- Tisztesség és etikai értékek;

- A vezetés filozofiaja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi eréforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szamara elérhetdvé kell tenni,
gondoskodni kell azok teljes korti megismerésérdl, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.

1.2. Belso szabalyozas

A Polgéarmesteri Hivatal dolgoz6i munkajukat a jogszabalyokban foglalt kovetelmények, a stratégiai

célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik, A belsd
szabalyzatokrol késziilt nyilvantartas e szabalyzat mellékletét képezi.



A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az altalanos ¢€s specialis kovetelményeket, magatartés-
szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatdan megismerje. Az egyénre szabott
feladatokat a munkakdri leirdsok, valamint a Felel0sségvallalas rendjében foglalt irasbeli
megbizéasok tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak, polgarmesteri és jegyzo6i utasitasainak
nyilvantartasat és a szabalyzatokat az informatikai rendszerben a www. enying.hu honlapon
az onkormanyzat/szabalyzatok helyen érheto el.

1.3. A miikodési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytalansagok  bekovetkezésének
megakadalyozasardl, el6fordulasanak mérséklésérdl, mivel a szabélytalansdgok a Hivatal szdmara
kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozéasa érdekében a mikodési
folyamatok tekintetében részletes szabalytalansagkezelési eljarasrendet kell késziteni és biztositani
kell annak gyakorlati alkalmazasat.

1.4. Ellenérzési nyomvonal

A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely
a Hivatal miikddési folyamatainak tabldzatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi és informacios szinteteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetové téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonal célja,
hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a vezetoknek, a belsd €s a kiilsd
ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arr6l, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egy¢b alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik a felelosek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

- milyen mddon kell az ellendrzést elvégezni.

1.5. Human-eroforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékony miikodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
elérésé¢hez sziikséges human-er6forrds rendelkezésre 4alldsa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkajukat segitd tovabbképzésen vald részvételt
biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld informacidkkal kell
rendelkeznie az adott munkakdr ellatasahoz sziikséges kovetelményekkel és a munka szinvonalanak
javitasat szolgalo képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott
munkakort betdltd dolgozora vonatkozd, a dolgozdval is egyeztetett egyéni képzési tervet,
biztositva a megvalositashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkormanyzat kozérdeket szolgdlo jellege és tarsadalmi jelentOsége miatt a koztisztviselokkel
szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi berendezkedésben
érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A koztisztviselok jogallasarol szo6lo  torvény
altalanossagban meghatdrozza a hivatal dolgozdival szemben tamasztott fObb etikai
kovetelményeket.



2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegyzdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell
allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockéazatokat. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatarozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik
modjat. A Hivatal szervezetének miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani utmutatok
alapjan.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatdsat tdmogatd belsé folyamat. A vezetOknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzidk, és a
hivatal minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés 1ényegét.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzdje koteles a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Hivatal jegyzdje koteles a Hivatal belsd szabalyzataiban legaldbb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz valo hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer

A Hivatal szervezett és hatékony miikodését a mindenkori kdzéptava stratégidban meghatarozott
célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

- a Hivatal koztisztviseldi alloméanyat orientdlni kell a kockézatok és varhatd hatasuk idében valod
jelzésére, amikor még megeldz6 modon lehet az intézkedéseket, dontéseket meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdit a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztondzni;

- megfeleld kockéazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szold jelentést
kortltekintden, teljes kortien és megbizhatdan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikddési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok folyamatokba,
rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni, megeldzni a kockazat
eléfordulasat vagy bekovetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve azt meg is szilintetni. A kockazat
jellegétol, tartalmatdl fiiggden a kockazatkezelési nyilvantartas hatarozza meg, hogy céljaik szerint
milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni.

A kontrollok altaldnos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megel6z6 (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem eldirdsszerii
teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze meg a nagyobb hibak
bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozést
megeldzd ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a
szerzOdéskaotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett
Osszegek



visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzo
pénziigyi ,,ellendr” jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a miikddési folyamatban
dolgoz6 munkatarsak ellen6rzd tevékenysége sorolhat6 ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis
szabalyszeriiségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozé (korrekcios) kontroll, amely kialakitasdnak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékili visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Iranymutat6 (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet, €s igy még
idében lehetdséget ad a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast megeldz0, vagy mérsékld
intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének megakadalyozasara. Pl.:
jogszabalyvaltozas soran 11 eljarasrend kialakitasa indokolt, és errdl uj, korabbi eljarasi szabalyokat
modositd szabalyzat, utasitas hatalyba 1éptetésével hivjak fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mar bekovetkezett hibdkat tarja fel, rAmutatva a hiba,
hianyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett hatasara is.
Utolagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiil.

Az adott miikodési folyamatokban a negativ események, a miitkodést hatranyosan befolydsold
tényezok bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetéje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- €s hataskordok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket €s eljarasokat jelentik, amelyek elésegitik a
vezetOi utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositasaval jaré kockazatok
kezelés¢hez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai, eseményei a
szerv vezetésének, hanem tevékenységek egylitteseként folyamatosan miikodnek és fejtik ki
hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak miikodtetik, 0k felelnek a kontroll célkitizések
kialakitasaért, a milkodtetés megszervezéséért €és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek mddszeriik szerint a kovetkezok lehetnek:

- feliigyeleti ellenérzés — a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat,

- szervezeti kontrollok — a szervezet struktirdjabol eredd ellendrzési pontok vagy folyamatok, pl. a
feladatkorok szétvalasztasa és a feleldsségi korok vilagos meghatarozasa;

- jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapoz6 eldkészitések megtorténtének dokumentacios
ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak kiszlirése;

- miikddési kontrollok — a feladatok teljes korti €s szabalyszerti végrehajtasanak biztositasa.

- hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonséagi és logikai ellenérzési pontok, mind
a szamitogépes iratok jelszavas védelme.

- a miikddési folytonossag megszakitasanak kontrollja — a miikddés fenntartdsdnak biztositasara,
amennyiben nem vart kiilsd események kovetkeznek be (példaul katasztrofa esetére helyreéllitasi
terv, feladatok 4tadasanak rendje, tlizvédelem),

- dokumentacios kontrollok a dokumentacidos rend kialakitdsaval, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldiré kovetelmények

betartdsat megfelelden nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti visszakeresésének
lehetdségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében — folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi



kovetelményének meghatarozasara az ellendrzési nyomvonalban keriilt sor.

Az alkalmazando kontroll mdédszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-igényt
(emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért haszon, vagy az
altaluk elkertiilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koz0sségi €és hazai — belso ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok, beszamolok, jelentések,
allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettsége.

Ez a tipust ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely végrehajtasi
¢és pénziigyi miivelet befejezését megeldzoen az adott feladatot ellaté személy munkéjat egy masik
személy teljes korlien, dokumentdltan feliilvizsgalja. Az ellendrzés dokumentédldsa torténhet
ellendrzési listak alkalmazésaval, illetve a szolgalati ut és kiadmanyozasi szabalyok és a
feleldsségvallalasi rend betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasdgosabba. Az informatikai eszk6zok
egyre szélesebb korli haszndlata azonban 1j, eddig nem tapasztalt, valtozé és mindig megujuld
kockéazatot is jelent.

A kockazati tényezdk hatékony kezelése érdekében Polgarmesteri Hivatala informatikai
rendszer¢hez torténd hozzaférés szabalyozasarol és ellendrzésének rendjérdl szold szabalyzat —
amely a Hivatal bels6 szabalyzatai kozott olvashatd- egységes keretszabalyokat, értelmezéseket,
iranymutatast ad az informatikai eszkozok felhasznaloi szamadra, rogzitve azokat a szabalyokat,
melyeket a munkakdriikh6z rendelt adatok kezelése soran kovetniiik kell.

3.6. A folyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés létrehozasaért, mitkddtetéséért és
fejlesztéséért a Hivatal jegyzdje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat a Hivatal
valamennyi miikodési folyamataban.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

¢) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az el6z6 a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg kell oldani.

A FEUVE-nek biztositania kell, hogy



a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja oOsszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne Keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢) megfelelo, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal mikodésével
kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaciojara és osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést és
belsé ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés és érvényesités szabdlyait a 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet iranymutatasdval elkészitett Polgarmesteri Hivatal Felelosségvallalasi rendje hatarozza
meg. Ez utobbi a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott taldlhato. A
kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvdnyozdasra ¢és ellenjegyzésre, teljesités igazolasara
jogosultak jegyzékét, az atruhazott hataskorok irasbeliségét, az aldirds mintdkat a Hivatal
Felelosségvallalasi  rendjének mellékletei tartalmazzak. A Hivatal Pénziigyi Irod4ja a
kotelezettségvallalasokrol Excel alapt nyilvantartast vezet.

3.7. AFEUVE miikodése

A FEUVE olyan irdnyitdsi és ellendrzési rendszer, amely a szervezet teljes tevékenységére
vonatkozban biztositja - az alapitd okiratban meghatarozott feladatok - a gazdasagos, hatékony és
eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a miikodési folyamatok rendszerszemléletli
szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok és az ahhoz kapcsolodo belsé szabalyzatok
megfeleldségét.

A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az aldbbiak szerint részletezett ellendrzési
tevékenységekre bonthato:

A tevékenységek folyamataba épitett ellenérzés (sokféle: szakmai, iigyviteli, igazgatasi, stb.)
lényegében az ismétlddé folyamatok szabdlyozott ellendrzési rendszere. E rendszer altaldnos
sajatossaga, hogy csak akkor jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A jelzésnek oda kell
iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses ligyben intézkedni, a hibat kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a mindséget, a tevékenységet, a
hatékonysagot. Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység zart folyamatrendszerének
biztositasa. A munkafolyamatba épitett ellendrzés hatékony miikodéséhez pontosan rogziteni kell:
az ellendrzés koriilményeit, a folyamatokhoz tartozo ellendrzési pontokat, az ellenérzés viszonyitasi
alapjait (jogszabalyi eldiras, utasitas stb.), a kovetelményeket, a kovetelményektdl valo eltérés
esetén a visszacsatolds modjat és iranyat. (Pl. hatosagi jogkorben hozott elsé foku hatarozat
kiadmanyozasa: szervezeti kontroll alkalmazasa a folyamatba épitve)

A miikddési folyamatok eldzetes ellendrzése megelézi valamely esemény megtorténtét, az
utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetéség a dontés vagy
rendelkezés esetleges pontositasara, feliillvizsgéalatara, a hibdk megeldzésére.

Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat, lezaruldsa,befejezése utan torténik
meg.

A fent jelzett ellendrzéseket vezetdk és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem elve)
egyarant végezhetik.

Az eldzéek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzd - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okmanyon.

Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatasra a Polgarmesteri
Hivatal SZMSZ-e tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai
rendszerében talalhaté meg

A gazdasagi események elszamoldsanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi ellendrzésen



kiviil, a kdnyvvizsgald, az onkormanyzat Pénziigyi és Jogi Bizottsaga és a belsd ellendrzés kontroll
tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsé szabalyozasat elsdsorban az Otv., Aht., Amr.
biztositjak, a belsd szabalyzatok -Képviseld-testiilet SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezetoi ellenérzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésiik vagy feliigyeletiik ala tartozo teljes
tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendben meghatarozottak szerint —
kotelesek megszervezni.

A vezet6i ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi tevékenységének
folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a szakmai munka szabalyszertiségére,
megfeleldsségére, a belsd rendelkezések megtartdsara, az ellendrzés tapasztalatainak
hasznosulasara, valamint a belso kontroll elemek mikodésének értékelésére,

vezetdi ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt iranyitési
tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése valosul meg. A
Hivatal valamennyi vezetdje koteles az irdnyitasa ala tartoz6 miikodési folyamatokat ellendrizni. A
vezetdi ellendrzés szintjei €s funkcioi a kovetkezok:

o a felsd szintli vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatarozo, magas kockazattal jaré dontések
elokészitése, végrehajtasa tartozik,

o a kozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig gy kell megszervezni, hogy azok a
végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.

o a vezet6i ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodd megbizas alapjan atruhazott
jogkorben is el lehet végezni.

A vezetd6i ellenérzés eszkozei:

a/ Az informéciok elemzése, értékelése: a belso ¢€s kiilsé informaciok elemzése, ellendrzése alapjan
a vezetdk megszerzik a sziikséges informacidkat a célok, feladatok teljesitésérdl.

b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszert, torténhet értekezlet, megbeszélés keretében,
személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. megtartott értekezlet, valamint a jegyzd altal
tartott irodavezeto értekezletek, ahol az aktualis feladatok irodavezetoi szintre torténd kiadasa,
illetve el6z6ekben kiadott feladatok végrehajtasardl a beszamoltatas torténik.

¢/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az altala aldirt iratot ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkdér magéban foglalja a kimend
iratok jovahagyo alairasat, a bejovo iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas, engedélyezés,
kotelezettségvallalas jogosultsagat. A Hivatal belsé szabalyzataiban rogzitett a kiadmanyozas,
képviseleti, lattamozasi jogkorok Ugyiratkezelési Szabdlyzat és Feleldsségvallalas rendje
tartalmazza.

d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: kozvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a feladatok
allasardl, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.

e/ munkakori ellendrzés: a vezetd elére nem jelzett iddpontban, varatlanul kapcsolddik be a munka
folyamataba. Szaroprobaszertien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége 0sszhangban van-e az
eléirasokkal.

f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idopontra vonatkozéan megvonja a feliigyelete
ala tartozo vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e elérni a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egység vezetdje az altala végzett ellendrzésrél — annak indokoltsaga
esetén - jegyzokonyvet készit, mely a szabalytalansag felfedésekor a Szabalytalansagok kezelése
szabalyzatban meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellenérzés kapcsan
megallapitott  hibadknak, hidnyossagoknak a  miikddési  folyamatok  szabalytalansagi
nyilvantartasaban val6 rogzitésérél gondoskodik.

Az ellendrzések tapasztalatait a szerv vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente egyszer értékeli.
Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossdgok stlya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szerv vezetdje azt elrendeli, a hidnyossdgok megsziintetésérdl utdellendrzés soran
kell meggy6zddni.




3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kdzfeladatot ellato szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatdsa soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott szolgaltatasokat folyamatosan,
valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkdveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informaciok mindenkori
rendelkezésére allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti személycserére is annak
érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket.
Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatdshoz
sziikséges informaciokat, és azt a feladattal jjonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a
munkafolyamat végzésére ijonnan megbizott személy kijeldlésére még nem keriilt sor, az esetben a
feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzékonyv
tartalmat a Kozszolgalati szabalyzat hatarozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo
felelsség a feladatot &tadd munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetot terheli.

4. Informacio és kommunikacio

A Hivatal jegyzdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket
ugy kell mikodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos legyen; a beszamolési szintek,
hataridék és modok vilagos meghatdrozasaval.

4.1. Informacios és kommunikacios rendszer miikodése

A Hivatal Informatikai Szabalyzata, A Kozérdekli Adatok kozzétételérdl és az adatok védelmérdl
sz0l0 szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai k6zott szerepelnek.

A belsd informacids és kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott célok, a
teljesitésiikkel 0sszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgalo eldirasok, kovetelmények és
feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tdjékoztatast nyljt a vezetdk szamara
a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd
kockéazatokrol. Ezek az informacidk biztositjdk a kiilsd partnerekkel kapcsolatos informécios
kapcsolatok objektivitasat is.

A szervek/szervezeti egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kolesonds
informaciocsere. A rendszer a kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkotd
folyamatok kozott megfeleld az informaciok aramldsa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil
kialakitott kommunikaciés és informacids rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a
szabalyozott tevékenységhez sziikséges idOpontban, kelld mennyiségben és megfelelé mindségben
a szerv/szervezeti egysé€g iranyithatosaga €s ellendrizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé
iranyuld kommunikaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontroll felel6sok
megnevezeése stb.) eljutasat, illetve az alulrol felfelé &ramlo informaciok (kockazatok azonositasa, a
hianyossagok, csaldsok, a szabalytalansdgok bemutatdsa, beszamolds a mikodésrdl és a
pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetdkhoz vald eljutasat; azaz a szolgalati ut betartasat.
A szolgalati ut kritériumait a Hivatal SZMSZ-e részletezi.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom {6 Osszetevdjének
egylttmiikddését:

a dontéshozo vezetdnek (aki informaciokat kap a Hivatalt érintd tényekrdl, amelyek segitségével
dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés modjardl €s tartalmarol),

az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a dontéshozatalban),



az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és kozvetitik a
dontéshozatalhoz szilikséges informécidkat).

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgéarmesteri Hivatal mitkddésének egyik fontos kdvetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentélasa. Ezért kiemelt szerepe van a kiviilrdl, a
partnerektdl, ligyfelektdl, intézményektdl, onkormanyzati tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten
beliil keletkezett, az {ligyintézés kiilonbozd fazisaiban tett intézkedések moddjat, formajat, és
tartalmat rogzitd iratok nyomon kdvetésének.

A Hivatal mikodésének velejardja az ligykezelés és az azzal egylitt jard irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven belill keletkezett,
tigyenként megfeleléen dsszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést nyujt
az adott iigy teljes vertikumardl, az ligyintézes iddintervallumardl.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténé fogadasa
(annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa, nyilvantartasa, az
ligyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az elintézett ligyiratok irattari
kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfelelé6 kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben [évd
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsdgok meghatdrozasarol, a bizalmas informaciok, az
allam- és szolgélati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld iigyek eldrehaladdsanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a Hivatal belsd
szabalyzatai kozott talalhato.

5. Monitoring

A Hivatal jegyzdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi informacios
rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:

- a belsé kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — miikodésérél megfelelo,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

- a kiilonbozo tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eléirtak betartasanak figyelemmel
Kisérésére,

- a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

- a belsé ellenérzés miikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A Hivatal bels6 monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves
beszamoltatasi gyakorlata. A KépviselO-testiilet altal iranyitott gazdasagi tarsasadg évente szamol be
a kitlizott célok megvaldsulasardl. A Képviseld-testiilet iranyitasa ¢s feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint- évente kotelesek
beszamolni a végzett munkajukrol.

5.1. Belso ellendrzés

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzott szervezet miitkodését fejlessze €s eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabdlyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva a belsd



ellendrzés megallapitasokat és ajanldsokat fogalmaz meg a kdltségvetési szerv vezetdje részére.
A Hivatalban a jegyzo koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
miikodtetésérol.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsd ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockdzatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.
A belsd ellendrzést végzd személyek munkdjukat a vonatkozo jogszabalyok szerint végzik, az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok €s a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsd ellendrzeést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan
hozzaftérést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban vagy iradsban
informaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél allamtitkot,
szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba €s méas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott
adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval.

5.2. Szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlddé, mindennapi miikodési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetOk rendszeres feliigyelet-ellato, ellenérzd tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat (beszamoltatds, rendszeres és
1doszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatdrsak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa
keretében. Az informdacids rendszereken beliil a beszamoldsi rendszereket ugy kell miikddtetni,
hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamolasi szinteket, hatdridoket és modokat
egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinéciodja révén valdsul meg az aldbbiak szerint:

a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az osszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé kontrollrendszerrel szembeni
fellépést.

az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsésorban a kockazatok értékelésétol, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg.

a specifikus értékelések a belso kontrollrendszer eredményességének Kkiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elore meghatiarozott mddszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

1. A koltségvetési szervek belsdellendrzésérdl szold jogszabaly értelmében a belsd ¢és kiilsd
ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem
hajtott intézkedésekrél és azok indokardl az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje
beszamolot készit.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartasa a vonatkozo szabalyozasnak megfelelden torténik.



3. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi, az intézkedési tervekben felelosként megjelolt szervezeti
egysége, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények és az ellenOrzéssel érintett
Onkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasag a beszamolot a targyévet kovetd év januar 15-ig
megkiildik a jegyz0 részére. A beszamoldban az el6z6 évben lefolytatott belsé és kiilsd ellendrzések
kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott
intézkedésekrél és azok indokardl, tovabba az ellendrzési megéllapitdsok ¢és javaslatok
hasznosuldsanak tapasztalatairol kell tajékoztatast adni.

4. A jegyz6 az érintett szervek, szervezeti egységek tijékoztatisa alapjan Osszedllitja az éves
Osszefoglalo ellendrzési jelentést €s a zarszamadassal egyidejileg elé terjeszti.

5.4. Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgédlatdnak célja a miikodés gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével vald
Osszevetésével kell célirdnyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd kontrollrendszer
minden elemét folyamatosan, a valtozd korilményekhez igazitva — de legalabb az éves
feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer miitkodésében feltart hibakat -
feltarasukat, felismerésiiket kovetden - megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki
kell kiisz6bolni, meg kell sziintetni.

A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatdt minden szerv, szervezeti egység vezetdje a sajat
feladatkdrére nézve végzi el, és az éves munkarol késziilt beszamoldban téjékoztatja a jegyzot.

A belsé kontrollok miikddésének értékelése keretében a Polgarmesteri Hivatal, a szervezeti
egységek vezetdi, az onkorményzat 4ltal fenntartott koltségvetési szervek vezetdi onértékelés soran
szamolnak be az Aaltaluk iranyitott szerv, szervezeti egység vagyonkezelésérol, koltségvetési
eléiranyzatok célnak megfeleld felhaszndldsarol, a szerv tevékenységében a hatékonysag,
eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol, a gazdalkodasi lehetéségek
¢és a kotelezettségek Osszhangjarol, az intézményi szdmvitel rendjérdl, valamint a belsd kontrollok
mikddésének értékelésérdl. A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje, valamint az Onkormanyzat altal
fenntartott intézmények vezetéi a fentiek szerinti értékelést az Amr. mellékletét képezd
»Nyilatkozat” kitoltésével teszik meg, az éves koltségvetési beszamolojuk Polgarmesteri Hivatalban
torténd leadasaval egyidejlileg.

A belsé kontroll-elemek koltségvetési szerv vezetdje altali objektiv értékelésére az éves
koltségvetési beszamoloval egyidejileg keriil sor, melynek alapjat a fentiek szerinti vezetdi
onértékeld ,,Nyilatkozat”, illetve a Polgarmesteri Hivatalnal végzett belsd ellendrzések soran a belsd
kontrollok miikodésérol szerzett tapasztalatok egyiittes érté kelése képezik.



21. szamu melléklet a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) ATUHIOtt .oooeeiieeiieeeeeeeee e ) B erreeeree e e e e e e enaae e koltségvetési szerv
vezetdje jogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirdsoknak
megfeleloen ........ccccoeeeeeeieeeeneennee. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a

belsd kontroll rendszerek szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes miitkodésérol.
Gondoskodtam:

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

— a rendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

— a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol
¢s hitelességérol,

— a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjarol,

— az intézményi szamviteli rendrol.

Kijelentem, hogy

— a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdosagnak megfelelden, atlathatoan,
teljes kortien és pontosan tiikkrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkoz6 kiadasokat és
bevételeket,

— olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszertiségére és
szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot, tovabba megfelel a hazai ¢és
kozosségi szabalyoknak,

— a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felelésségi korok meghatarozésa, miikodtetése, a
vezetOk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni tudjak az
elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetdi beszdmoltatds rendszerén keresztiil folyamatos
informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Az Aht. és az Amr. belsé kontrollokkal kapcsolatos eléirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkérnyezet

Kockazatkezelés

Kontrolltevékenységek

Informacié és kommunikécio

Monitoring

Az altalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a targyévre
vonatkozo tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében: igen — nem

Kelt: e

P. H.

alairas

B) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem 4ll médomban megtenni:

KEIt: e

P. H.

alairas



6. Vezetdi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az altala irdsban kijelolt vezetd allast személy - aki nem
lehet a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje- a 2011. januar 1-jétol
hatalyos rendelkezések szerint kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni. A Hivatal vezetdje koteles a
részvételt a polgdrmesternek az adott év december 31-ig igazolni. Az adott évben oktober 1. utan
vezetdi feladattal megbizott vezetére a tovabbképzésen torténd részvételi kotelezettség nem
vonatkozik.
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szabalyzata

Bizonylati szabdlyzat 2012.01.01.
Szamviteli Politika 2012.01.01.
Eszk6zok és  Forrasok2012.01.01.
értékelési szabalyzata



INTEZKEDESI TERV
A Virosi Bolcs6de atfogo pénziigyi ellendrzése targya és 1166/3/2013. szamu ellendrzési jelentéshez

megfeleld

dolgozzak ki az iranyitd
szervvel egyeztetve

pénzkezelési szabalyzat
kidolgozasa megtortént

Hianyzasok bejelentésének | A hidnyzasok A 328/2011. (XI1.29.) Folyamatos Kiralyné Csernanszki
rogzitése nem egyértelmii | bejelentésének Korm. rendelet alapjan, az Ilona, intézményvezetd
egyértelmd, irasos ellatasi napokon az ellatast
rogzitése igénybevevok jelen-
tavollétének
dokumentalasa cimii
nyomtatvany megjegyzés
rovataban rogzitjiik a
bejelentés idépontjaban
A dolgozok A dolgozok A tovabbképzésre Folyamatos Kiralyné Csernanszki
tovabbképzésének tovabbképzésének kételezett dolgozok Ilona, intézményvezetd
sziikséges ilitemezése nem | sziikséges litemezésére az | tovabbképzési
folyamatos intézményvezeto kotelezettségiiknek az
folyamatosan figyeljen eloirt hataridore eleget
tettek. Tovabbképzési
itemtervvel az intézmény
rendelkezik
A pénzkezelés A pénzkezelés A pénziigyi vezetd 2013. 04.10. Kiralyné Csernanszki
szabalyozottsaga nem szabalyozottsagat jovahagyasa mellett a Ilona, intézményvezetd

1Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.




Készitette:
Datum: 2013.03.26.

Jovahagyta:
Datum:2013.03.26.

Véleményezte:
Datum:2013.03.26.

Kiralyné Csernanszki Ilona
intézményvezeto

Korodi-Juhasz Zsolt
jegyz8

Sziicsné Roth Brigitta
mb.belsd ellenér




Enyingi Polgarmesteri Hivatal
8130 Enying, Kossuth u. 26.
Iktatoszam: 4360/4/2013.
Ellenorzési Jelentés
I

Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény 2012. évi atfogo rendszerellendrzés targyu, az éves
ellendrzési munkatervben 6. sorszdm alatt szerepld vizsgalatanak esetében a jegyzO altal 2013.
szeptember 12-én elrendelt és a 4360/3/2011. szdmu ellenérzési programban foglaltaknak
megfelelden elvégzett ellendrzés részletes tapasztalatairol.

A rendszerellendrzés tipusu ellendrzés lefolytatasara az Enyingi Egyesitett Szocidlis Intézménynél

(8130 Enying, Szabadsag tér 2.) kertilt sor.

A vizsgdlat célja annak megallapitasa volt, hogy

- az intézményi szabalyozas biztositja-e a szakmai feladatok és a pénziigyi eréforrasok 6sszhangjat,
valamint annak hatékony végrehajtasat, kiemelten a gondozassal kapcsolatos feladatokat;

- az ¢éves koltségvetésben biztositott eldiranyzatokat rendeltetésszerlien hasznaltak-e fel, a
feladatellatas soran milyen jellegli fesziiltségek adodtak;

- az intézmény kiadasi eldirdnyzatainak felhasznaldsa, ezen beliil elsésorban a munkaerd- és
bérgazdalkodasa, a dologi jellegli raforditdsok korében pedig az eszkdzgazdalkodas célszerli és
hatékony, tovabba takarékos volt-e;

- kielégitéen gondoskodtak-e az intézmény kezelésében 1évo tulajdon védelmérdl.

Az ellendrzés kiterjedt az ellendrzott intézménynek az ellendrzés targyaval Osszefliggd

jogszabalyok, belsd szabalyzatok altal eldirt tevékenységeire.

A helyszini ellenérzés 2013. szeptember 18-an kezdddott és 2013. szeptember 30-an fejezddott be.

Osszesen 9 ellendri munkanap felhasznalasaval.

Az ellen6rzés soran alkalmazott ellendrzési mddszerek és eljarasok a kovetkezok voltak:

szuroprobaszerl és tételes mintavételi eljaras.

Az ellenérzést végezte: Dékany Eva belsé ellendr

Enying, 2013. szeptember 30.
Dékéany Eva

belso ellen6r



II.

Vezetéi Osszefoglalé

Az ellendrzés targya: Az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény atfogd pénziigyi ellendrzése

Az ellendrzés soran alkalmazott ellenérzési médszerek és eljarasok a kovetkezok voltak:

szurdprobaszeri €s tételes mintavételi eljaras.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

Az ellendrzés a vizsgalat soran sulyos hidnyossagokat nem tart fel.

Az intézményi szabalyozas biztositotta a szakmai feladatok hatékony végrehajtasat, nagy hangstlyt
fektetve a gondozéssal kapcsolatos feladatokra. Az eldirdnyzatokat rendeltetésszerlien hasznaltak
fel. Az intézmény gazdalkodasahoz, folyamatos miikodéséhez a feltételek biztositottak voltak.

Az intézmény a 2012. évi koltségvetést a jogszabalyoknak megfelelden és az iranyitd szerv
utmutatasai alapjan az eldirdsok szerinti tartalommal, hatidridében elkészitette. A koltségvetés
kidolgozésa tartalmilag megfeleld. Az intézmény az ellendrzott iddszakban eldirdnyzatain beliil
gazdalkodott, kiemelt eldiranyzatait nem Iépte til. A bizonylati rend és okmanyfegyelem, a
bizonylatok kezelése szabalyszeri volt. Az ellitmanyok elszdmolasa szabalyszeri, a
készpénzkészlet rovancsoldsanal eltérést nem talalt az ellenérzés. Az intézmény vagyonvédelme
biztositott, a vagyontargyak leltarozasarodl és a sziikséges selejtezésekrél gondoskodtak.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenorzési jelentés tovabbi részében
talalhatdo. Az ellendrzési jelentést az ellenérzott teriilet vezetdjével egyeztettem, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem.

Az ellendrzés nyoman Kkialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol

osszességében:_megfelelo

Enying, 2013.szeptember 26.

Az ellenérzési jelentést jovahagyta:

Korodi-Juhasz Zsolt
jegyzé

Az ellenorzési jelentést készitette:

Dékany Eva
belso ellenor



I1I.

Fébb megallapitasok és javaslatok

vezetés felé, a
rendszer nem
megfeleld
mitk6dése
fennakadasokat
eredményezhet

Srsz | Megallapitas Rang- Kockazat/Hatas Javaslat Intézkedést
sor igényel?Igen/Nem
1. A 3 Jogi kockazat Aktualizaljak a Igen
szabalyzatok Hatas: a szabalyzatokat a
aktualizalasa jogszabalyok jogszabalyvaltozasok-
nem tortént nem megfelelé | nak megfelelden
meg alkalmazasa a
mitkddést
kedvezétleniil
befolyasolja
2. Az ellenOrzési | 2 Tevékenységi Minden munkakdri Igen
pontok nem kockézat leirasban
keriiltek Hatas: Nem szerepeltessék az
rogzitésre a érvényesiilhet a | ellenérzési pontokat,
munkakdri 4 szem elve nevezzék meg a
leirdsokban feleldsoket
3. Bels6 1 Tevékenységi Bels6 kontrollrendszer | Igen
kontrollrend- kockazat kialakitasa
szer nem Hatés: Nincs
mukodik megfeleld
megfelelden visszajelzés a




IV.

Részletes megallapitasok

1. A bels6 szabalyzatok teljes koriiségének és tartalmi szinvonalianak vizsgalatakor

Az intézmény torvényes milkodését az alapitd okirat és az éves munkaterv hatdrozta meg. Az
Alapito okiratat a 391/2005. (XII.18.) szamu hatarozattal fogadta el a Képviselo-testiilet.

Fenti dokumentumot a testiilet 60/2012. (I1.29.) szamu hatarozataval, marcius 15-1 hatéllyal
modositotta. Enying Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete 130/2012. (V.30.) szamu
hatérozata alapjan az alapitd okirat tobb ponton modositasra keriilt. A testiilet felhatalmazta az
alpolgarmestert az egységes szerkezetbe foglalasra.

Fenntart6 neve és székhelye: Enyingi Mikrokorzeti Szocialis €s Gyermekjoléti Intézményi Tarsulas

Tarsulasi Megallapodasban foglaltaknak megfelelden.
tipusa: Integralt szocidlis és gyermekjoléti intézmény
besoroldsa: 6nalloan mikddo, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.
telephelye: 8130 Enying, HOsok tere 5.
Enying, Szabadsag tér 2.

Személyes gondoskodas keretébe tartozo szocidlis alapellatasi formak:

Csaladsegités (1993. évi I1L. tv.), ellatasi teriilete: Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskomarom, Dég,
Szabadhidvég, Mezdkomarom és Mezdszentgyorgy teleplilések kozigazgatasi teriilete.

Etkeztetés (1993. évi III. tv.), ellatasi teriilete: Enying, Lajoskomarom, Dég, Szabadhidvég,
Mezdkomarom ¢€s 2012.04.01-t61 Mezdszentgyorgy telepiilések kozigazgatési teriilete.

Hazi segitségnyujtdas (1993. évi I11. tv.), ellatési teriilete: Enying, Kislang, Lepsény, Lajoskomarom,
Dég, Szabadhidvég és Mezékomarom telepiilések kozigazgatési teriilete. 2012. évben a 10/2012.
(111.30.) szamu énkormanyzati rendelet alapjan 60 Ft/ora.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas (1993. évi I11. tv.), ellatasi teriilete: Enying, Kislang, Lepsény,
Lajoskoméarom, Dég, Szabadhidvég ¢s Mezdékomarom telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Nappali ellatast nyujto intézmény:1dosek Klubja, ellatasi teriilete: Enying Véros kozigazgatési
teriilete.

Személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott ellatasi formak:
Apoldst, gondozdst nyiijté intézmény: 1dések Otthona (1993. évi I1I. tv.), ellatasi teriilete: orszagos



Személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasok:

Gyermekjoléti  szolgaltatas (1997. évi XXXILtv. 39. §), ellatdsi teriilete: Enying, Dég,
Szabadhidvég, Mezokomarom, Mezdszentgyorgy €s Kislang telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az alapit6 okirat mellékletét képezi az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon.

Az ingatlanok hasznalati joggal képezik az intézmény vagyondt, melyet szamviteli nyilvantartas
szerint szerepeltetik.

Adoszama: 16700637-1-07

Megtekintésre keriilt a miikddési engedélyekrdl késziilt tantisitvany.
Miikédési engedélyének szama: VII-C-006/228-7/2012. szamu hatdrozat szerint.
Engedélyezett féréhelyek, valamint az ellatando személyek szdma:
- hazi segitségnytjtas: 108 f6 volt az ellatottak szama 2012. december 1-jén
- jelzdérendszeres hazi segitségnyujtas: 125 db késziilék + 1 db tartalék
-idések otthona:
a.) Szabadsag tér 20 férohely
b.) HOsok tere 31 férohely

A mikodési engedély hatdrozatlan idére szol, FEC/01/422-15/2013. Szamu hatdrozattal jogerdre
emelkedett.

Az id6skortiak 4polo-gondozd otthoni ellatasa tekintetében valamennyi gondozottrol személyi
nyilvantartast vezetnek, amely megfelel a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
torvény 18. § a.)-1.) pontjaiban meghatarozottaknak. Tartalmazza az ellatas igénybevételének és
megsziinésének idOpontjat, valamint a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozod

adatokat is.

A intézmény a kdvetkezd szabalyzatokkal rendelkezik:
- SZMSZ;

- Szakmai programok;

- Hazirend;

- Iratkezelési szabalyzat;

- Pénzkezelési szabalyzat;

- Munkavédelmi szabalyzat;

- tizvédelmi szabalyzat;



- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata;
- Gépjarmi hasznalati szabélyzat;

- Leltarkészitési szabalyzat;

- Munkakor atadas-atvételének rendje;

- Erdekképviseleti Forum Miikodési szabalyzata;

- Az elhunytak hagyaték ¢€s leltarkezelési protokollja;

- Dohanyzési szabalyzat;

- Munkaruha szabalyozas;

- Egyéni védbeszkoz juttatasi rend;

- Veszélyes hulladék elszallitasa;

- FEUVE.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Képviselo-testiilet 305/2011. (X.26.) szamu hatarozataval fogadta el.
Az intézmény létszamadatai az alapellatdsban:

1 16 vezetd gondozond;

14 £6 szocialis apolo, gondozo;

7 6 szocidlis munkas; (gyermekjoléti szolgalat)

1 f6 mentalhigiénés munkatars;

5 16 szocialis munkas. (csaladsegitd szolgalat)

Intézményi létszdmadatok a szakositott elldtdsban:
- 1 16 vezetd apold, fondvér;

- 1 6 szocialis mentalhigiénés munkatars;

- 13 16 szocidlis &pold, gondozo;

- 1 {6 szocialis munkatars;

- 1 16 takaritd, moso, vasalo;

- 1 16 konyhai kisegito;

- 1 6 gazdasagi ligyintézo.

Tartalmazza a dolgozok munkakori leirasat, az ESZI munkarendjét, a csalddsegito és a
gyermekjoléti szolgalat ligyfélfogadasi rendjét, az intézmény ¢€s a fenntartd szerv kapcsolatat,

valamint az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét.



Szakmai program

Magaba foglalja az intézmény szakmai tevékenységének céljait, alapelveit.

A Szakmai programot a Képvisel6-testiilet 276/2012. (X.10.) szamu hatarozataval fogadta el.
Képviseld-testiilet 365/2012. (XI1.03.) szdmu hatarozata szerint az Enying, HOs0k tere 5. szam alatti
az atlagos szintli apolést, gondozast nyujto ellatas tartés bentlakdsos elhelyezést nyujtd szocialis
intézmény telephelyén az ellatotti féréhelyek szamat 31 forél 32 fore novelik 2013. 01. 01.

napjatol.

Hazirend

A Képviselo-testiilet 144/2012. (V.30.) szamu hatarozataban elfogadta az Intézmény Hazirendjét.

A Hézirend magaba foglalja az Intézmény lakoinak és dolgozdinak mindennapi életét.
Ennek érdekében megallapitja a kovetkezoket:

- Az egyiittélés szabdlyai;

- Az Intézménybdl val6 eltavozas és az Intézménybe vald visszatérés rendjét;

- Az ellatasban részesiild személyek egymas kozotti, valamint a hozzatartozoikkal valo

kapcsolattartasanak szabalyait;

- Az Intézménybe bevihetd személyes hasznalati tdrgyak korét;

- Az érték és vagyonmegOrzésre atvett targyak atvételének €s kiadasanak szabalyait;

- A ruhazattal, textiliaval, tisztalkodo szerekkel valo ellatas, valamint a ruhazat és a textilia
tisztitdsdnak €s javitasanak rendjét;

- Az intézményi jogviszony megsziinésének szabdlyait;

- Az egyéni és kozosségi vallasgyakorlasra vonatkozé szabalyokat;

- Az Intézmény alapfeladatat meghalad6 programok, szolgaltatdsok korét €s téritési dijat;

- Tovéabba egyéb, jogszabaly altal a Hazirend szabalyozasi korébe tartozé témakoroket.

Pénz és letétkezelési szabalyzat

A pénzkezelés rendje 2012. évben ellendrzésre keriilt a 4513/2012. szamu ellenérzési program

alapjan. Az ellen6rzés megallapitotta, hogy kisebb hidnyossagoktol eltekintve a pénzkezelési



szabalyzatnak megfelelden végzik a gazdalkodassal és az ellatottak pénzével, értékeivel kapcsolatos

nyilvantartdsokat, elszamolasokat. Az ellendrzés megallapitasaira Intézkedési tervet készitettek.

Letéti szdmla nyitasdnak engedélyezését a Képviseld-testiilet 123/2010. (II1.31.) szamt

hatarozataval fogadta el.
A Letéti pénztar a Szabadsag tér 2. szam alatt talalhato. A készpénz értékhatara 100.000 Ft.
A Letétkezelési szabalyzat 2011. 12. 06-an Iépett hatalyba.

A letét fajtai:

-Készpénz letét;

-Targyi letét;

-Takarékbetétkonyv, értékpapir

A lakonak nyilatkoznia kell a pénz kezelésének modjarol, melyek a kovetkezok lehetnek:
a.)a lako kezeli;

b.)hozzatartozé kezeli;

c.)az intézmény pénztarosa kezeli.

A meg0rzés torténhet letéti pénztarban és letéti szamlan.

A letéti pénztarban, illetve a letéti szamlan 1évé Osszegekrdl havonta zarast készitenek, melynek
adatait a ,, Nyilvantartas az elldatottak letéti szamlan kezelt pénzeszkozeinek havi zaro adatairol”

nevi nyilvantartasba kell vezetni.

Az ellatottaknak lehetdségiik van kisebb beszerzéseik fedezetére pénziiket iigynevezett

névérkasszaban a fondvéri ellatmanybdl biztositani.

A letéti szamla kamatairol, koltségeirdl és a fennmaradt 6sszeg felhasznalasarol analitikus
nyilvantartast vezetnek. Az analitikus nyilvantartast negyedévente zarjak. Mellékletként a

szdmlavezetésrdl sz616 bizonylatot csatoljak.

Letéti szamla esetén 100.000 Ft felett a lako megbizasabol takarékbetétkonyvet vagy értékpapirt

vasarolnak.
1.2. A gazdalkodasra iranyulé szabalyzatok ellendrzése

1. Egyiittmiikodési megallapodas

Az Egyiittmiikodési megallapodast a Képviseld-testiilet 282/2011. (IX.28.) szamu hatarozataval



hagyta jova. Egységes szerkezetben 2010.01.01. hatalyu, valamint a 2011.09.01. hatalya

modositassal.

2006.01.01. hatallyal, hatarozatlan id6tartamra az Egyesitett Szocialis Intézmény k6zos

fenntartasaban allapodtak meg.

Enying Véaros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 319/2012.(X1.21.) szamu hatarozataval gy
dontott, hogy a Mez6foldi Tobbceéln Kistérségi Tarsulds megsziintetésérdl szolo Megallapodast
elfogadja. A 320/2012. (X1.21.) szamu hatarozataval elfogadta a Tarsulds vagyonfelosztasarol sz6lo

szerz6dést.

A Tarsulas neve és székhelye: Enyingi Mikrokdrzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi

Tarsulas. Enying, Kossuth u. 26.

Tagjai: Enying, Dég, Kislang, Lajoskomarom, Lepsény, Mez6komarom, Szabadhidvég,
Mezdszentgyorgy.

Az intézménynél fellelhetd FEUVE szabalyzat 2011.11.01-t61 1épett hatdlyba. Gyakorlati
alkalmazasarol nem késziilt jelentés, jegyzokonyv. A Folyamatba Epitett Elézetes Utolagos és

Vezet6i ellendrzésrol feljegyzés, illetve egyéb dokumentélas nem tortént.

Mivel az Intézmény ondalloan miikodo, de nem ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv, ezért a
szamviteli bizonylatok, valamint az analitikus és fokonyvi egyeztetések a Polgarmesteri Hivatalban

torténnek.
2. A pénziigyi feltételek és azok hatasa az intézmény szakmai munkajara

A Képviselo-testiilet 108/2013. (IV.24.) szamu hatdrozataval elfogadta az Enyingi Szocialis

Intézmény 2012. évi tevékenységeérdl késziilt beszamolot.

Az Intézmény bevételei a kovetkezd forrdasokbol dllnak:

- Miikodési bevétel; (téritési dijak)
- Allami normativ hozzajarulas;
- Kistérségi normativ timogatas.

A teljesitett éves bevétel 113.419 e Ft volt a 2012. évben. Az Osszes bevétel nagy szazalékat
(55,10%) a normativ allami hozzdjarulasok teszik ki. A miikddési bevétel 40.304 e Ft volt az elmult

évben, mig a kistérségi normativ tdmogatas 10.616 e Ft-ot tett ki.

A sajat miikodési bevételekbol nagy aranyt képvisel az Iddsek Otthona (H6sok tere 5.) 67,6 %, az
Iddsek Otthona (Szabadsag tér 2.) 30,2 %, a Hazi segitségnytjtas 2,2 %.



Az dllami tamogatdsokat tekintve fenti aranyok a kovetkezéképpen mddosulnak, legkiemelkeddbb
az Iddsek Otthona (HOsok tere 5.) 31,5 %, jelentds hanyadot képvisel a Hazi segitségnyujtas 25,5
%-kal.

A kistérségi normativ tamogatdsokat tekintve a legjelentdsebb bevételt a csaladsegité szolgalat

49,6 % ¢és a hazi segitségnyujtas 36,2% jogcimen kapta az Intézmény.

Intézményi bevételek alakulasa 2012. évben
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Intézményi bevételek

szocialis étkeztetés bevétele, mely a 2012. év sordn 15.432 e Ft-ot tett ki, az Onkorményzat sajat
bevételét képezi. Fenti bevételek az alap és a szakositott ellatas tekintetében a teljesitett bevételeket
jelentik. A miikddési bevétel tervezésnek megalapozottsagat vizsgalva 2,5 %-os eltérés mutatkozik,
amelyet az ellatottak 1étszdmanak csokkenésébdl, illetve az intézményi kihasznaltsag (80 %)

kismértéki tultervezésébo6l adddott.

Az Intézmény bevételei kozott szerepel a Miikddési célra dtvett pénzeszkozok haztartastol, 6sszege
39.865 Ft. Az 6sszeget letétként kezelték, amelyrdl a hozzatartozok lemondtak. Tovéabbi bevételiik

szarmazott a Varosunkért kozalapitvanytol 126.362 Ft 6sszegben.

A palyazati pénzbdl 4 db korhazi agyat, 1 db vércukormérét, és 1 db vérnyomasmérdt vasaroltak. A

palyazati anyag, és a részletes, pénziigyi elszdmolas megtekintésre keriilt.

Az Intézmény részére térités nélkiili atadasra kertilt 2 db korhazi agy és 2 db felfekvés elleni
matrac. Az atadott eszkdzok Osszes értéke 323.850 Ft. Megtekintésre keriilt a jegyzokonyv a

befektetett eszkdzok atadas-atvételérdl, az allomanycsokkenési bizonylat.
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3. A pénziigyi folyamatok attekintése soran a gazdalkodasra iranyulé jogszabalyok belsé

szabalyzatok megtartasanak ellenorzése
3.1. Az intézményi gazdalkodas értékelése

Az Intézmény, 2011. november 14-én megkapta a koltségvetési koncepciod készitésé¢hez a jegyzoi

iranyelveket. Felkérte az Intézményt, hogy készitsék el a 2012. évi koncepciot.

A koltségvetést a pénzforgalmi analitikdval egyezden készitették el. Az egyes kiadasnemeket kiilon-

kilon részletezték.

A kiadasi tételek kozil a személyi jellegii kiaddasok képviselnek jelentds tételt, 2012. évben 101.662
e Ft-ot, mig a dologi kiaddasok 39.266 e Ft-ot.

A személyi jellegli kiadasok teljesitése az eredeti eldiranyzathoz képest 101,08%. A teljesités 1.088
e Ft-tal haladta meg a tervezettet. Az eltérést 1 f6 gondozond felvétele magyardzza. A dologi

kiadasok viszont 765 e Ft-tal csokkentek a terv adathoz képest.

A dologi kiaddsok nagy részét a bentlakasos intézmény fenntartdsi koltségei teszik ki.

Osszességében 36.436 e Ft, mely az dsszes dologi kiadas 92,8 %-a.

A gyermekjoléti szolgalat esetében 1 {6 csaladgondozé felvételére keriilt sor, amely a személyi

kiadasok teljesitését tekintve 23,05 %-os ndvekedést eredményezett.

A Dologi kiaddasok kozott jelentds 6sszegeket képviseltek a kovetkezo tételek:

- vasarolt élelmezés: 17.023 e Ft
- gazdij: 4.400 e Ft
- villamos energia: 1.773 e Ft
- vizdij: 1.018 e Ft

- egy¢éb lizemeltetés, szolgaltatas dija: 2.294 e Ft

- gyogyszer: 1.008 e Ft
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Dologi kiadasok megoszlasa EESZI 2012. év

1773

B vasarolt élelm.
@ gazdij

Oviz

@ egyéb lz.

B gyogyszer
Ovillany

Osszességében elmondhaté, hogy az Intézmény gazdalkodasa takarékos, miikddése szabélyos volt a
vizsgalt évben. A kiadasi és bevételi eldiranyzatok tervezése megalapozott volt. A koncepcid
készitése a fenntartd altal kiadott iranyelvekben foglaltak szerint tortént. A rendelkezésre allo

forrasok sziikdsen, de biztositottak a feladatok ellatasat.

3.1.2. és 3.1.3. Eszkoz és készletgazdalkodas

Az intézmény Leltarkészitési szabdlyzata 2010. aprilis 1-jén 1épett hatalyba, a szabalyzat frissitésre

nem kertilt.

Leltarozas a fenntarté részérdl tortént 2012. év soran. A leltarozasi tevékenység kiterjedt a kis
értékli és a nagy értékii eszkozokre is. Megtekintésre kertiltek a leltarfelvételi ivek és az egyes
eszk6zokrol kiallitott kartonok. A leltarfelvételi iveken szerepeltetik a nyilvantartasi szamokat, az
eszkdz megnevezését, a konyv szerinti darabszamot, a leltar szerinti darabszdmot, egyéb

megjegyzést.

Az ellendrzés szaroprobaszeriien vizsgalta, hogy a 2012. évben palyazaton nyert (Varosunkért
Kozalapitvanytdl) agyak, matracok, vércukormérd €s vérnyomasmérd szerepeltetésre keriilt-e a

leltarfelvételi iveken, illetve kartonokon.
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Az ellendrzés soran megéllapitast nyert, hogy a fenti eszkozoket leltarba vették, azok szerepeltetése

a leltarfelvételi ivekre, illetve a kartonokra megtortént.

A Felesleges vagyontargyak hasznositisanak szabalyzata megtekintésre keriilt, 2010.04.01-t6]
hatalyos. A vizsgalt iddszakban selejtezésre keriilt egy televizio, leltari szama: 10020/3/0589, és egy
tintasugaras nyomtatd, leltari szama: 10021/3/1070.

A nagy értékli eszkdzoket az ingatlankataszteri nyilvantartdisban torténik.

3.1.4. Munkaeré és bérgazdalkodasa

A fofoglalkozésu kozalkalmazottak létszama 2012. évben 47 6. A jelzérendszeres hazi
segitségnyujtast a nap 24 6rdjaban a hét telepiilésen 14 tiszteletdijas gondozond latja el.

Az ellendérzés soran attekintésre keriilt a 47 f6 személyi anyaga. Az erkdlcsi bizonyitvanyok a
fenntartonal talalhatok.

A szakmai dolgozok 98 %-ka a megfelelé szakképesitéssel rendelkezik, 2 {6 esetében sziikségessé
valt, hogy az altaluk végzett feladathoz tartozd képesitést a jovOben megszerezzek. Az
Intézménynél nem volt jelentds a fluktuacio.

A megbizasi dijak kifizetésére a bentlakdsos intézménynél keriilt sor 3.197 e Ft 6sszegben. Fenti
Osszeg a kovetkezo esetekben kertilt kifizetésre:

- a Szabadsag téren nincs takaritondi statusz, ezért ezt megbizasi dijjal 1atjak el, ha nincs kdzhasznt
foglalkoztatott;

- hétvégenként 6 ordban, valamint minden nap 16 6ratol 19 6rdig alkalmaznak szintén megbizasi
dijjal kézhaszni munkavallalét, az 6 feladatuk, hogy segitsenek az id6sek gondozasaban.

A vizsgalt idoszakban egy esetben fizettek jubileumi jutalmat, 6sszege 216 ¢ Ft.

A kozalkalmazotti nyilvantartas minden esetben megtekintésre keriilt. A munkakori leirdsokat,
kinevezéseket, besorolasokat, atsorolasokat szintén tartalmaztak az atvizsgalt személyi anyagok.

Az ellendrzés sordan megdllapitiast nyert, hogy az egyes munkakorokhoz tartozo ellendrzési

feladatokat a munkakori leirasokban nem rogzitették.

3.1.5. A sajat bevételek alakulasa
Az intézményi sajat bevételeket az egyes ellatdsokban fizetett téritési dijak adjak.
A vizsgalt idészakban a sajdt mitkodési bevétel 40.304 e Ft-ot tett ki, mely az Osszes bevétel
35,5 %-ka. Az iddsek otthona székhely és telephely bevétele 39.144 e Ft-ban realizdlodott. A

szocialis étkeztetés bevétele onkormanyzati bevétel, a vizsgalt idészakban 8.043 e Ft-ot tett ki.
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Az intézményi téritési dijakat minden évben a Képviseld-testiilet allapitja meg. A vizsgalt id6szakra
vonatkozodan, ezt az adatot a 10/2012(I11.30.) szamu rendelet tartalmazza.

A személyi téritési dijak a nyugdijszelvények és egyéb jovedelmet igazoldé dokumentumok alapjan
keriiltek megallapitasra, amelyeknél minden esetben figyelembe vették az 1993. évi III. torvény

rendelkezéseit.

Az id6skortiak 4polo-gondozd otthoni ellatdsa tekintetében valamennyi gondozottrol személyi
nyilvantartast vezetnek, amely megfelel a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol szold
torvény 18. § a.)-1.) pontjaiban meghatarozottaknak. Tartalmazza az ellatas igénybevételének

és megsziinésének idépontjat, valamint a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére vonatkozo

adatokat is.

3.1.6. Jelentosebb osszegii kiadas alakulasanak vizsgalata

A Kiadasi tételek koziil a legjelentdsebb hanyadot a személyi kiadasok jelentették. Ez a tétel az
Osszes kiadas 72,1 %-at teszi ki. A teljesitett 6sszeg 1,1 %-kal meghaladja a tervezett eldirdnyzatot.
Az eltérést a bovités (HOsOk tere 5.) miatti 1étszdmigény magyarazza.
A Dologi kiadasok 0sszege a tervezetthez képest csokkent, 40.032 e Ft-rol 39.266 e Ft-ra valtozott.
Az Osszes kiadas 27,9 %-a, kismérték taltervezést mutat.
A modositott eldiranyzathoz viszonyitva elmondhato, hogy a kiemelt eldiranyzatokat nem Iépték
tal.

3.2. A gazdalkodasra iranyulé jogszabalyok megtartasanak vizsgalata
Az intézmény gazdalkodasahoz, folyamatos miikodéséhez a feltételek biztositottak voltak.
Az intézmény rendelkezik a gazdalkodasi teriiletet feloleld belsé szabalyzatokkal, amelyek
alapvetden megfelelnek a torvényi, rendeleti eldirdsoknak, €s 6sszhangban vannak a végzett
tevékenységekkel. A meglévo szabdlyzatokat a jogszabadlyi valtozdsoknak megfeleléen aktualizdlni
kell.

3.2.2. Szamviteli nyilvantartdsok vezetésének rendje
A Képviseld-testiilet 282/2011.(1X.28.) szamu hatirozataban jovahagyta az Enyingi Polgarmesteri
Hivatal és az Enyingi Egyesitett Szocidlis Intézmény kozott 1étrejovo, az dnkormanyzat intézményi
egylttmiikdésre vonatkoz6 Egyiittmiikodési Megallapodast.
Fentieknek megfelelden a Polgarmesteri Hivatal latja el az alabbi feladatokat:
- a koltségvetés €és beszamolod készitése;
- fékonyvi konyvelés;
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- eléiranyzatok nyilvantartasa;

- nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa;
- munkatigyi jelentések elkészitése;

- bankszamlaforgalom lebonyolitasa;

- készpénzzel torténd ellatas.

Az Egyiittmiikodési Megallapodasban rogzitettek szerint az intézmény vezetdjét megilleti a
kotelezettségvallaldsi jog. A kotelezettségvallalas a Hivatal altal kozolt eredeti eldiranyzat erejéig
lehetséges. Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 100.000 Ft-ot
el nem ér6 kifizetések esetében. (Amr.72.§ (13)).

A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartdsat mind az Onalléan miik6dd, mind az
onalloan miikodo és gazdalkodd intézmény elvégzi. A ndvekedések és csokkenések folyamatosan

egyeztetésre keriilnek.

3.2.3.A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése:
Az intézménynél talalhat6 szigorti szdmadast nyomtatvanyok:
- Id6szaki pénztarjelentés;
- Bevételi €s kiadasi bizonylatok;
- Nyugta;
- Készpénz felvételi kérelem;
- Letéti pénztarnyilvantartas;
- Elszadmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa;
- Készpénz igénylés elszadmolasa;
- Kikiildetési rendelvény;
- Munkaba jaras koltségtéritése a sajat gépjarmi igénybevétele esetén;

- Nyilvantartas az ellatottak letéti pénztarban kezelt pénzeszkozeinek havi zar6 adatairdl.

3.2.4. Pénzkezelés, pénztari nyilvantartas

A letéti pénzeszko6zok kezelése szabalyszeri volt. Megtekintésre keriiltek a letéti kincstari
takarékjegyekrdl késziilt atadas-atvételi elismervények, valamint a kimutatdsok az intézmény

pénztaraban elhelyezett értékpapirokrol.

A targyi letétekrdl a jegyzOkonyveken kiviil kiilon-kiilon nyilvantartast vezetnek. A letétek

nyilvantartasara vonatkoz6 lapokat a nyilvantartasi szam sorrendjében flizik le.

Megtekintésre keriiltek az érték atadas-atvételi jegyzékonyvek.
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Az ellendrzés soran pénztari rovancs késziilt, a vizsgalat eltérést nem tart fel, a konyv szerinti érték
(pénztarjelentés) egyezett a pénztarban szerepld 0sszeggel. Az adott napon a pénztarban 69.835 Ft

volt. A napi pénztarkeret 100.000 Ft.

4. A belso ellenorzési rendszer funkcionalasa

A vezetdi és a folyamatba épitett ellendrzés a gyakorlatban miikodik, de nincs dokumentélva,
munkakori leirdsokban rogzitve. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, szabalyozdsa nem tortént
meg, a szabalyszerli miikodésre kiemelt figyelmet kell forditani. Nincsenek kiépitve az ellendrzési

pontok.

Enying, 2013. szeptember 26.

Az ellendrzési jelentést jovahagyta:

Korodi -Juhasz Zsolt

jegyz6

Az ellendrzési jelentést készitette: Dékany Eva

belso ellen6r
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ZARADEK
Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési szervek
ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet 27. § (b) bekezdése értelmében
nyilatkozom, hogy
-észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil

megkiildom az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének;

-észrevételt nem kivanok tenni.*

Enying, 2013.szeptember 26.

Vargané Kranicz Erzsébet
intézményvezetd
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Kozo6s Jegyzokonyv

A jegyzOkonyv késziilt az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény pénztaraban 2013.

szeptember 24-én.

A pénztarban talalhato cimletek a kovetkezok voltak:

20.000 1 db = 20.000 Ft

10.000 3 db= 30.000 Ft

5.000 3 db= 15.000 Ft
2.000 0db= OFt

1.000 3db= 3.000 Ft

500 3db= 1.500 Ft
200 0db= OFt
100 0db= OFt

50 2db= 100 Ft

20 1db= 20 Ft

10 17 db = 170 Ft

5 9db= 45 Ft

Osszesen: 69.835 Ft

Nyito pénzkészlet: 69.835 Ft, forgalom nem volt. Az ellenérzés soran megallapitast nyert, hogy

a pénztarjelentésen szerepld Osszeg ¢és a ténylegesen fellelhetd Osszeg megegyezik. Az

ellendrzeés eltérést nem tart fel. A napi pénztarkeret 100.000 Ft. Fenti Osszeg nem kertlt

atlépésre.

Enying, 2013. szeptember 24.

Dékany Eva
belsd ellendr

Panyi Valéria

pénztaros
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Az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény atfogé pénziigyi ellenérzése targyu és 4360/1/2013. szamu ellendrzési jelentéshez

INTEZKEDESI TERV

A szabalyzatok Aktualizéljak a Szabalyzatok 2013.12.31. Vargané Kranicz
aktualizaldsa nem tortént | szabalyzatokat a feliilvizsgalata Erzsébet
meg jogszabalyvaltozasok-

nak megfelelden.
Az ellendrzési pontok Minden munkakori Munkak®dri leirasok 2014.01.31. Vargané Kranicz
nem keriiltek rogzitésre | leirasban szerepeltessék | feliilvizsgélata, Erzsébet
a munkakori leirasokban | az ellenérzési pontokat, | ellenérzési pontok

nevezzek meg a meghatarozasa

felelésoket.
Bels6 kontrollrendszer Abelsod Kockazati tényezok 2014.01.31. Vargané Kranicz
nem mukodik kontrollrendszer meghatarozasa, hatas, Erzsébet

megfelelden

megfeleld mikodtetése

valoésziniiség
meghatarozasa. Az
egyes tevékenységek
kockézati szinti
besoroldsa

1Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat

jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.




Datum:

Készitette:

Datum:

Jovahagyta:

Datum:

Véleményezte:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység

vezetoje>

<koltségvetési szerv vezetd>

<bels6 ellen6r>




Enying Viaros Onkormanyzatinak 2014. évi belsé ellenérzési terve a kovetkezoket
tartalmazza:

I. A belso ellenorzés tervezésének bemutatasa

A belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével és egyben koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

Az Aht. 70.(2) bekezdése alapjan a belsd ellenérzés a belsé kontrollrendszer keretén beliil mitkodd
bizonyossagot adé és tanicsadod tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A Dbelséd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdeklében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és modszeresen értrékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet hatékonysagat, a
jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezését, felhasznalasat és elszamolasat, tovabba az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodas folyamatat.

A belsd ellenérzés szakmai gyakorlatanak nemzetk6zi normai szerint a belsd ellendrzési
tevékenységnek értekelnie kell a vizsgalt szervezet irdnyitasat, miikodését és informacios rendszerét
fenyegetd kockazatokat, a pénziigyi és miikodési adatok megbizhatdsdga és zartsaga, a miikodési
folyamatok hatékonysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a torvények, a szabalyzatok,
iranyelvek, eljarasok és szerzoédések betartasa teriiletén.

A belsd ellendrzés 2014. évi munkaterve kockazatelemzés alapjan késziilt el, figyelembe véve a
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben foglaltakat, tovabba a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
eldirasait, és a belsd ellendrzés szakmai gyakorlatinak nemzetk6zi normait, amely szerint
felmérésre keriiltek (kockazatelemzés) a koltségvetési szervek tevékenységét érintd, gazdalkodasi
folyamatéaban rejlo kockéazatok.

A kockazatelemzés felmérésével, a belsO vezetés javaslataval, az ellendri fokusz kialakitasaval, a
feltart kockazati tényezdk beazonositdsaval, mindsitésével, valamint az ellendrzési tapasztalatok
figyelembe vételével lett meghatarozva az ellendrizendd folyamat, és az ellendrzés célja, majd ezek
alapjan kertilt sor az éves tervjavaslat elkészitésére.

A belso ellenor az éves terv osszeallitasanal figvelembe vette:

- az Onkormanyzatot érintd gazdalkodasi tevékenységet, a polgarmesteri hivatal gazdalkodasat;
- a korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumait, tapasztalatait, kiilsé ellendrok észrevételeit,
javaslatait, annak érdekében, hogy az ellendrzés optimalisan lefedje a szervezet miikddését.



I1. Az ellendrzési tervet megalapozo elemzés cime, idopontja

Az ellendrizendd folyamat megnevezése, szervezeti egysége, szervezeti egységek, az ellendrzés
célja, targya, idészaka, azonositott kockazati tényezok, az ellendrzés tipusa, litemezése, erdforras
sziikséglete szerint:

Sorsz | Az Az Azonositott Az Az Az Az
ellendr- |ellendrzés |kockazati ellenérzés | ellendrzott | ellenérzés | ellendrzés
ZEs célja, tényezok tipusa szerv, tervezett |re
targya modszerei, | (kockazatelemzé- szervezeti |iitemezé- |forditan-

ellendrizen si dokumentum egység se do
do idoszak | vonatkozé kapacitas
pontja)

1. A 2013.|Megallapi- Az ellendrzés | Utoellendr | Polgarmes- | 1. 18
évi tani, hogy a | tapasztalatai -7¢€s teri hivatal |negyedév |ellendri
ellendrzés | belsd alapjan sziikséges nap
ek soran | ellendr ¢s meghatarozott
tett altal  tett|intézkedések
megallapi |javaslatok |megvaldsulasa
tasok mennyiben | Tipus: Ellendrzési
realizélas |valdsultak |rendszer
anak meg szempontu
vizsgalata | Modszere: |kockazata

tételes

2. Az Megalla- | Jogszabalyok Szabaly- | Pénziigy |IIL 19
Onkorm4 | pitani, valtozasai, allami | szerliségi negyedév |ellendri
nyzat és a| hogy a | tdmogatasok nap
Mikrokdr [2014.  évi|csokkenése
zeti koltségveté | Tipus: Jogszabalyi
Tarsulads |si rendelet- kdrnyezet
2014. évi|tervezeté- |valtozéasa
koltségvet  nek
és Osszeallita-

Osszedllitd | sa

sdnak és a| megfelel-e

rendelet- |a

tervezet- |jogszabalyi

nek a|eloéirdsok-

vizsgalata | nak
Modszere:
tételes

3. Az Annak Pénzgazdalkodési |Szabaly- |Pénziigy L. 20
Onkor- | megallapita | folyamatok szerliségi negyedév | ellendri
manyzat |sa, hogy a|esetleges nem | pénziigyi nap
és a|pénzgazdal |megfeleldségében |ellendrzés
Mikrokor |kodasi rejlé kockazatok
zeti folyamatok | Tipus:  Pénziigyi
Térsulas |at a|kockazat




2013. évi | jogszabalyi
pénzgaz- | eldirdsok-
dalkodasi |kal és az
folyamata | onkormany
nak zat
vizsgalata | sajatossa-
gaival
Osszhang-
ban
szervezték-
e meg
Modszere:
SZUro-
proba-
szeri
Eves Az Onkor-|Beszamol6 Teljesit- |Pénziigy |III. 16
koltség- |manyzat |(mérleg, mény negyedév |ellendri
vetési vagyoni ¢s|analitikak, ellendrzés nap
beszamo- |pénziigyi |fékonyv)
16 helyzetét |megbizhatésaga
jellemzé | Tipus:
fobb Hatékonysag,
mutatdszd |eredményesség és
mok gazdasagossagot
alakuldsa- | veszélyeztetd
nak kockazat
elemzése a
2013.  évi
Beszamo-
16  adatai
alapjan
Maoadszer:
tételes
Ovoda, |Annak Nem  megfeleld|Szabaly- | Varosi II. 20
Bolcsdde, | megallapi- |besorolas, szerliségi, |Bolcsdde |negyedév |ellendri
Mivelddé [tasa, hogy |elszamolas pénziigyi | Szirom- nap
si Haz és/az  Ovoda| Tipus: Emberi|ellendrzés |bontogatd
Konyvtar |és a|er6forras és Ovoda
személyi |Bolcs6de |Pénziigyi kockazat Miiveléde-
juttatasain | esetében a si Haz ¢és
ak ¢és a|rendelkezés Konyvtar
hozza re allo,
kapcsolod |illetve
0 tervezett
kiadasok, |létszam
szerz0dés | mennyisé-
ek, ge,
talorak | mindsége
elszdmold | és
sa, Osszetétele
tappénz, |megfelelde




helyettesit

n szolgalja-

és e az
ellendrzé- |ellatando
se feladatokat.
Moddszer:
tételes
Egyesitett | A tervezési|Jogszabalyok Szabaly- | Egyesitett |II. 20
Szocidlis | folyamatok |valtozasa, dallami|szerliségi, |Szocidlis |negyedév |ellendri
Intéz- és tdmogatasok pénziigyi |Intézmény nap
mény kontrollok |csdkkenése ellendrzeés
2013. évi|lépéseinek, |Tipus: Jogszabalyi
koltségvet |a koltségek | kornyezet valtozas
ésének hatékony |és Pénziigyi
ellenérze- | elorejelzésé | kockazat
se nek,
bevételek
teljes korti
szambavéte
Iének,
eldiranyzat
ok
szabalyos
nyilvantart
asénak
vizsgalata.
Modszere:
tételes,
doku-
mentumon
alapulo
Ovoda, |Megallapit |Vagyon nem | Szabaly- |Szirom- II. 15
Bolcsdde, |ani, hogy a|megfeleld szerliségi, |bontogatd |negyedév |ellendri
Miivel6deé | vizsgalt nyilvantartasa pénziigyi | Ovoda, nap
si Haz és szerv Tipus:  Pénziigyi ellenérzés | Varosi
Konyvtar |feladatai- |kockazat Bolcsdde,
eszkdz és|nak Miivelddé-
anyagnyil |ellatdsdhoz si Haz ¢és
vantartasa | sziikséges Konyvtar
nak készlet
ellenér- | megfeleld
zése mennyiség
ben,
mindség-
ben és
Osszetétel-
ben all-e
rendelkezés
re
Modszere:
tételes,

dokumen-




tumon

alapulo
8. Belso Annak Jogszabalyok Szabaly- |Belso III. 5 ellendri
ellendrz¢é- | megallapitd | valtozasa szerliségi, |ellendrzés |negyedév |nap
si -sa, hogy a egyeb
kézikonyv | BEK a feladat
aktualiza- |hatélyos
lasa ellendrzési
jogszaba-
lyoknak
megfeleld-
en
aktualizalas
ra kertilt-e
Modszere:
dokumen-
tumon
alapulo
9. 2015. évi|Eldterjesz- |Tipus: Ellendrzési| Egyéb Belso I11. 5 ellendri
belsd tés a|szempontu feladat ellendrzés |negyedév |nap
ellendér- | Képviselo-
z¢ési  terv | testiilet
elkészité- |részére
se
10. |2013. évet|El6terjesz- |Tipus: Ellenorzési|Egyéb Belso L. 5 ellendri
érintd tés a|szempontu feladat ellendrzés |negyedév |nap
ellenérzé- | Képviselo-
sekrol testiilet
késziilt  |részére
Eves
ellendrzé-
si jelentés
elkészité-

S€




I1I. Tervezett vizsgalatok csoportositasa

Ellendrzések megoszlasa az ellendrzések tipusa szerint:

Tervezett ellendrzések

Ellendérzések db Ellendri nap
1. Szabalyszertiiségi ellendrzés (csak szabalyszeriiségi) 11 50
2. Pénziigyi ellendrzések (csak pénziigyi) 8 51
3. Rendszer ellendrzések 2 30
4. Utdellendrzés 4 18
5. Soron kiviili ellenérzések 10-30% 17
6. Teljesitményellendrzés 3 16
7. Képzés 5
8. Egyéb tevékenységek _15

202



Sorszam

1.

2.

10.

11.

2014. évi munkaido mérleg

Szoveg
Naptari napok szdma
Eves rendes szabadsag
Pihendnap, szabadnap
Betegszabadsag
Munkasziineti nap
Képzés
Soron kiviili ellenérzés
Egyéb tevékenység (tervezés,
ellenérzések nyomon kovetése,
nyilvantartasok, adminisztracio)
Levonésok Gsszesen:
Kiils6 szolgaltato

Ellenorzésre fordithato
revizori napok szama

* Jogszabaly szerint 10-30% (eldre nem tervezheto)

Ténylegesen az ellendrzésekre fordithaté napok szama: 165 nap.

Dékany Eva
365
36
104
15

10

17

15

200

165



IV. Kockazatelemzés

A 2013. évi ellendrzések soran tett megallapitasok realizalasanak vizsgalata

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényezo tényezo
terjedelme

l. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valoszinlisége

2. El6iranyzaton 1-3 3 5 15
belili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 1 4 4
ellenOrzés Ota
eltelt ido

4. Munkatarsak 1-4 2 3 6
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 3 3 9
szabalyozas

6. A kiils6 1-3 3 2 6
hatasok

7. Osszesen - - - 52
Kockazat -54 - - alacsony
mértéke 55-60

61-




Az Onkormanyzat 2014. évi koltségvetés dsszeallitasanak és rendelet-tervezetének vizsgalata

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényezo tényezo
terjedelme

l. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valoszinlisége

2. El6iranyzaton 1-3 2 5 10
belili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 1 4 4
ellen6rzés oOta
eltelt ido

4. Munkatarsak 1-4 2 3 6
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 2 3 6
szabalyozas

6. Kozbeszerzé- 1-3 2 3 6
sek

7. Unids 1-3 2 3 6
tamogatas
felhaszn.
végrehajtott
beruh.

8. A kulso 1-3 3 2 6
hatasok

9. Osszesen - - - 56

10. Kockazat -54 - -
mértéke 55-60 kozepes

61-




Az Onkorméanyzat 2013. évi pénzgazdalkodasi folyamatanak vizsgalata

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényez6 tényezo
terjedelme

1. Pénziigyi 1-3 3 6 18
szabalytalansa-
gok
valdszinilisége

2. Eldiranyzaton 1-3 2 5 10
beliili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 1 4 4
ellendrzés oOta
eltelt 1d6

4. Munkatarsak 1-4 3 3 9
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 3 3 9
szabalyozas

6. A kiilso 1-3 3 2 6
hatasok

7. Osszesen - - - 56

8. Kockazat -54 - -
mértéke 55-60 kozepes

61-




A 2013. évi Kolségvetési beszamolo vizsgalata

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényez6 tényezo
terjedelme

1. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valdszinilisége

2. Eldiranyzaton 1-3 2 5 10
beliili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 1 4 4
ellendrzés ota
eltelt ido

4. Munkatarsak 1-4 3 3 9
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 2 3 6
szabalyozas

6. Kozbeszerzé- 1-3 2 3 6
sek

7. Uniods 1-3 2 3 6
tamogatas
felhaszn.
végrehajtott
beruh.

8. A kiilso 1-3 2 2 4
hatasok

9. Osszesen - - - 57

10. Kockazat -54 - -
meértéke 55-60 kozepes

61-




A Szirombontogaté Ovoda, Virosi Bolesode, Miivel6dési Haz és Konyvtar személyi
juttatasainak és a hozza kapcsolodo kiadasok, szerzodések, talorak elszamolasa, tappénz,
helyettesités ellendrzése

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényezo tényezo
terjedelme

l. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valoszinlisége

2. El6iranyzaton 1-3 2 5 10
beliili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 4 4 16
ellendrzés oOta
eltelt id6

4. Munkatarsak 1-4 2 3 6
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 2 3 6
szabalyozas

6. Kozbeszerzé- 1-3 - - -
sek

7. Uniods 1-3 - - -
tamogatas
felhaszn.
végrehajtott
beruh.

8. A kiils6 1-3 3 2 6
hatasok

9. Osszesen - - - 56

10. Kockazat -54 - -
mértéke 55-60 kozepes




Az Egyesitett Szocialis Intézmény 2013. évi koltségvetésének ellendrzése

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényez6 tényezo
terjedelme

1. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valdszinilisége

2. Eldiranyzaton 1-3 2 5 10
beliili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 4 4 16
ellendrzés ota
eltelt ido

4. Munkatarsak 1-4 2 3 6
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 2 3 6
szabalyozas

6. Kozbeszerzé- 1-3 - - -
sek

7. Unios 1-3 - - -
tamogatas
felhaszn.
végrehajtott
beruh.

8. A kiilso 1-3 3 2 6
hatasok

9. Osszesen - - - 56

10. Kockazat -54 - -
meértéke 55-60 kozepes

61-




A Szirombontogaté Ovoda, Varosi Bolcsode, Miivelodési Haz és Konyvtar eszkoz és

anyagnyilvantartasanak ellenorzése

Sorszam Kockazati Kockazati Kockazati Suly Elért pont
tényezo tényez6 tényezo
terjedelme

1. Pénziigyi 1-3 2 6 12
szabalytalansa-
gok
valdszinilisége

2. Eldiranyzaton 1-3 2 5 10
beliili
gazdalkodas

3. Legutobbi 1-4 4 4 16
ellendrzés ota
eltelt ido

4. Munkatarsak 1-4 2 3 6
végzettsége,
tapasztalata

5. A helyi 1-3 2 3 6
szabalyozas

6. Kozbeszerzé- 1-3 - - -
sek

7. Unios 1-3 - - -
tamogatas
felhaszn.
végrehajtott
beruh.

8. A kiilsé 1-3 3 2 6
hatasok

9. Osszesen - - - 56

10. Kockazat -54 - -
meértéke 55-60 kozepes

61-
Enying, 2013.oktober 4.
Készitette: Jovahagyta:

Dékany Eva
belso ellenor

Korodi - Juhasz Zsolt

jegyz6




1. szami iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belso
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
. Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
Név: il
vezetd'):
Détum: Détum:
Alairés: Alairas:

1Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont



2. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapaci-

tas megallapitasa

Ellenori napok
szama o0sszesen

Megnevezés munkanapok (Atlagos
szama / f6 munkanapok szama
x Létszam)
1. [Brutté munkaidé
2. | Kies6 munkaido B)+D+(5)
3. [Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. [Netto munkaidé (rendelkezésre allo kapacitas): M-2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (M)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az" éve’es ellendrzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. | Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilso szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
" |igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso szolgaltaté végrehajtasahoz,
16. |, .
altal) akkor kiilso
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni




3. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv
Az éves ellen8rzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en az aldbbiakat
tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatdsok, elemzések,
egyéb dokumentumok felsoroldsa.

b) Az ellenbrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredmé-
nyének o0sszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellen-
Ori kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasz-
nalasaval:

Azonositott kockazati
Az ellendrzés célja, tényezok (itt elegendd a Az Az ellenorzont Az ellendrzés

modszerei, ellendrizendo kockazatelemzési ellenorzés szerv, szervezeti tervezett
idoszak dokumentum vonatkozo tipusa egység iitemezése
pontjdat megadni)

t ado tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kivili ellen6rzésekhez, a képzésekhez
és az egyéb tevékenységekhez szlikséges kapacitds tervadatokat kérjik a Mel-
Iékletekben bemutatni.



> Az éves ellenbrzési terv kotelezben kitdltend6 mellékletei (értelemszertien csak a
terv oszlopok kitoltése sziikséges):

1. szamu melléklet: Létszam és er6forras

2. szamu melléklet: Ellen6rzések

3. szdmu melléklet: Tevékenységek

5. szamu melléklet: Csak a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatdlya
ala tartozé kézremiikodo szervezetek, iranyitoé hatdsag és igazo-
16 hatdsag részére kitéltendd!

Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<belsd ellendrzési vezetd> <koltségvetési szerv vezetd>




4. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizélevél szama




A. <FEllenOrzési feladat>

I1. A vizsgalat szempontjai

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

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Név: <vizsgalatvezet6>

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:

6




5. szamu iratminta — Megbizolevél
<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:>
MEGBIZOLEVEL

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

<Ellené6rzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsd
szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili
ellendrzésként’.

Fent nevezett személy a megbizés targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 tligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arr6l masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés
megkezdésekor koteles bemutatni a megbizé levelét az ellendrzott szerv vagy
szervezeti egység vezetdjének.Az ellenérzes soran a belsd ellendr a vonatkozé
jogszabalyok — kiilonos tekintettel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellendrzést végzo
szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozd iranymutatésai szerint
jar el.

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

Név: <belso ellendrzési vezeté> vagy <koltségvetési szerv vezetdje>
Alairas:

Datum:

2Ertelemszerdien, attdl figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.

3Belsé ellenbrzési vezets érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.



6. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsd ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo
részvétel kapesan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem 4llnak fenn.

Enying, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6r

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:




OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

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

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot adé tevékenységet nem
lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkiltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem
végezhetek;

= azellendrizend§ <szakteriilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kdzos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem kozre <ddtum>-ig, igy a program
<datum>-i lezardsat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kévets egy éven belll,
<datum>-ig nevezett szakterulet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Enying, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6r

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:




7. szami iratminta — Ertesito levél
A kéltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

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

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

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

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

A belsd ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A
vizsgélat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoseégek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belso ellendr(6k) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl €s elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges
helyiségekbe valo szabad bejutast.

Keltezés
<belso ellenOrzési vezeto neve és alairasa>

4ErtelemszerGen, attdl figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen8rzésrél van-e sz6.

10 10



Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

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

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetOjének javaslata alapjan Keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A
vizsgalat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

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

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

(A belsé ellenorzési vezeto érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belso ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

SErtelemszerdien, attdl figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.

6Belsd ellenbrzési vezets érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.

11 11



<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellendrzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

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

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetOjének javaslata alapjan Keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A
vizsgalat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

T4jékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetOségei>.

Kérem, hogy a <EllenOrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> 6rakor kertil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatérsai részére a vizsgéalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal vald konzulticiot, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés

7Ertelemszerdien, attdl fuggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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8. SZAMU IRATMINTA - KOz06S JEGYZOKONYV

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megdallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonésen a kézos jegyzokonyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

Ellenorzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenorzés cime:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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9. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHIOtt oo (név, beosztas), biintetdjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellendr neve>
szdmara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informéciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informéciok megbizhato,
teljes korli informaciot tartalmaznak.

Enying, 20xx. h6 nap

Az ellendrzott egység vezetdije
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10. szamu iratminta — Sdlyos hidnyossag gyanijat rogzité jegyzo-
konyv

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

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:
Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egy¢éb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa: <Belso ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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11. szamu iratminta — Kisérolevél ellenérzési jelentéstervezet megkiil-
déséhez

Az adott koltségvetési szervet érinté ellenorzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Téajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.’

Az ellendrzés f0bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezetdi 0sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon' beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi €szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
— amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott

8A felesleges rész torlendé.

9A felesleges rész torlendd.

10A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatéarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6é elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni
kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinto ellendrzés esetén:

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

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve titemezésének'' és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel."

Az ellendrzés f0bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezetdi 0sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon'® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egysé€g részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

11A felesleges rész torlendé.

12A felesleges rész torlendé.

13A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatéarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezeto neve,
beosztasa>
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12. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.'

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>

14Amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet érinto ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetdé megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en."

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

15Amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiil-
déséhez

A koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ilitemezésének €s az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, ¢s ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

<bels6 ellen6rzési vezetd neve és
alairasa>

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

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ilitemezésének €s az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott <8>'° napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre €s a belso ellendrzés részére.

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

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve €s alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

16Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktat6szam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ilitemezésének €s az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, ¢s ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.
Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és

alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv ilitemezésének €s az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott <8>'" napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem ¢€s a bels6 ellendrzésnek.

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

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

17Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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14. INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Détum: Détum: Détum:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje>

<koltségvetési szerv vezetd> <belsd ellendrzési vezetd>

18Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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15. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

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

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:

Név: <koltségvetési szerv vezeto>

Alairas:

Datum:
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16. szamu iratminta
ELLENORZESI JELENTES
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz
<Keltezés>

1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név / megbizolevél szama

Név / megbizoélevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
iddintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

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

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

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

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

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

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

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve
folyamatokrol osszességében™:

19Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

20Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenGrzési jelentés vezet6i 6sszefoglaldjaban az ellenGrzés eredményét és

a feltart hidanyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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I11.

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellen6rzés cime> cim(i vizsgalathoz
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V.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megdallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitekok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megdllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok’-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellenorzési program
felepiteseét célszerii kévetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenorzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, Fobb megallapitasok és javaslatok™ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellenor> Név: <bels6 ellenor>
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17. szamu iratminta — Ellenérzést koveté felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellenorzés megnevezése:

Ellendrzés szdma:

Ellenorzés kezdete:

EllenOrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:
Az aldbbi kérddiv egy ellen6rzést kovet6 felmérés, melyet az ellen6rzott terilet
képvisel8i minden egyes ellenérzés elvégzése utén kitdltenek. A kérdSivben az Onok éltal
szolgaltatott informacidk jelentds segitséget nyljtanak a belsé ellendrzés fejlesztése,
célkitizéseinek elérése érdekében a jovébeni ellenérzések sordn. Kérjik értékelje, hogy
véleménye szerint az adott terileten a belsé ellen6rzés hogyan teljesitette munkajat.
Kérjlk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonall elvégzésében.

Kérjlik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellenbrzési vezets részére -
ig.

Koszonjiik segitségét!

<bels6 ellendrzési vezetd>

Az alabbi kérdések
egyikénél kérjiik, jelolje
a legmegfelelobb valaszt.

Eszrevételek / javaslatok

Kritikus
Kituno

£
=
Z
=
-
<
=
N
)
£
<
e

56 ellendrok az ellendrzés N
tlizéseit vilagosan 11213415 A
rtették.

lendrzés eredményeit 112131als N/
1tés) idOben elkiildték. A
feleld tajekoztatast kapott az 1121314ls N/
Orzés eldrehaladasarol. A
feleld magyarazatot kapott N/
végzett munkarol ésannak |1 (2|3 (4|5 A
61,
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56 ellendrok a folyamatok
tasara vonatkozo

latokat tettek a felmertilt
¢méak megoldasara.

N/

56 ellendrok a folyamatok
‘onysaganak,
nényességének ¢€s
asagossaganak novelésére
tkozo javaslatokat

maztak meg.

s6 ellendrzés altal tett
latok ¢épitd jellegliek és
hajthatok voltak.

56 ellendrok megértették a
alt folyamatnak, illetve az
vékenységének jellemzoit.

56 ellendrok megértették a
alt folyamatok kritikus,
fontossagu kérdéseit,

ek sziikségesek a

tizések eléréséhez.

56 ellenérok azonositottak
csfontossagl kockdzatokat.

56 ellendrok megértették az
ratégiajat és
fontossdgu prioritasait.

56 ellendrok fogékonyak
k az On problémaira és
reire, és pozitiv hozzaallast
itottak.

56 ellendrok elfogadtak és
sznaltak az On, illetve
catarsai javaslatait.

56 ellendrok felismerték és
¢k a kontroll pontokkal
folyamatokkal kapcsolatos
>seket.

56 ellendrok megfelelen
nunikaltak.

56 ellenorok bizalmat
ttek az On vezetHiben és
tak azok elismerését.
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5O ellenOrok a feladatra
sziltek voltak.

<olt volt az informaciok és
ook bekérése.

vi tevékenységek
zakitdsa — amennyire
séges — minimalis volt.

sszes hozzaadott érték, amit
5O ellendrzés nyujtott az On
cgének.

34

34



18. szamu iratminta — Ellendrzések nyilvantartasa

terv | tény |[terv | tény |terv | tény | terv | t€ny | terv |




19. szimi iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérol szol6 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzo belsé ellenérok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:
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Tanacsaddoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Név: [vizsgalatvezeto]

Név: [belso ellendrzési vezeto]

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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20. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Megnevezés

Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt

(1-5) kategoridk fejlesztést ~ >totusZ

igényelnek)

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

feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyt fels6fokt végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Meérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Ko6z6sségi tdamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalo

Okleveles belsd ellendr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete
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Megnevezés

Allamhéztartasi, koltségvetési ismeretek

Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

Adodzasi ismeretek

Bels6 szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete

Informacio

és menedzsment

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informacid szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentéldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gytjtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacid aramoltatas

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete €s
alkalmazasa
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Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatosag-kozpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok €s javaslatok)

Kommunikaci

0 és egyiittmii

kodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikacios készség

Irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egytittmiik6do készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitid
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Felelésségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hataridok teljesitése, iddgazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

Ko6z6s meghajtoé hasznalata

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

Vezet6i kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak
részére

Belso képzés

Hataridok betartasa /betartatdsa

Egyértelmi feladat meghatarozas

41

41



Delegalas

Hattéranyagok ¢és a munkavégzéshez sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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21. szamu iratminta — Egyeztetdo megbeszélés jegyzokonyv

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyezteté megbeszélésen részt vesz a

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék neve, vizsgc’i’lat’veizeto", az elleno"rzésﬂt v.é.gzo" belsq" ellenérok, az e'llené'rrzést végfg" szerv l?elsé
ellendrzesi vezetdje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott
szervnél végzett ellendrzés esetén annak belso ellendrzési vezetoje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetoi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgadlat targya vagy megallapitasai miatt indokolt>

beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt / nem maradt® fenn vitas kérdés.

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

21A megfelel6 alahuzandé.
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A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

<Vitas kerdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek dllaspontja a vonatkozo
dokumentumokkal, adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenlévok alairasa:
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II.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

22. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellenorzési jelentés

Munkalapok
A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapti munkalap és nyilvantartott bizonyiték
Kommunikacié az ellenérzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések emlékeztetdi, az ellendrzést kdvetd kommunikaciod
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IX.

XI.

dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodo informaciok

Ellenérzést koveté felméré lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa

46

46



KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

2013.

Jovahagyta: Kordodi-Juhasz Zsolt
Jegyzd

Enying, 2013. szeptember 6.



KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo - tobbszér modositott - 292/2009. (XII. 19.) Korm.
rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockdzati tényezdk figyelembevételével
kockézatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa
soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtds alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockéazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden tagja megértse a
kockazatkezelés értékeét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés els6sorban a szervezet feladatellatasat
tamogatd belsOé folyamat, és nem az adott kdltségvetési szerven kiviili szervezetek, hatosagok
igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapveto célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelosség vilagossd valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelelden a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a
kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos —
feladatta valik.

1. A kockazat fogalma

A ,,kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.”

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyéssal van egy szervezet
célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat, amely szabdlytalansdgok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazat: ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z0, illetve fel nem taro
folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a hivatalra nézve kiilsé kockazat, vagy a hivatal sajat tevékenysége
(vagy annak hidnya) hatdsara kialakul6 kockézat.

2. A kockazatkezelés, a kockazatkezelo
A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenységében tdmaszkodnia kell

a belso ellendrzés ajanlésaira, javaslataira.

A kockdzat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo tényezdk,



kockazatok azonositasat kovet6en a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a jegyz0 intézkedik a legmagasabb
kockéazatii teriilet/tevékenység ellendrzésérdl, folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy
helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tdimogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitidsa. Az
ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

3. A kockazatkezelési hatokor

A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége ¢€s kotelessége az éves koltségvetési terv
kialakitasa, végrehajtasa ¢és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald
beszamolas soran a kockazati tényezdk, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének
valdsziniisitése, a kockdzati hatds mérése és semlegesitése.

A jegyzd elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akaddlyozo kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

A jegyz0 felméri, mi jelenthet kockéazatot az adott teriileten és mekkora kockazat-nagysagokkal
lehet szamolni, és a meghatdrozott kockdzati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell
elvégezni.

4. A hivatali kockazatok kezelésének folyamata

A hivatal a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, mukodése sordn kiilonféle
kockazatokkal szembesiil.

A hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockdzatokra, amelyek 1ényegi befolyassal lehetnek a
célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint eldsegitse a szervezet eredeti
céljainak elérhetdségének, teljesitésének valdszintiségét, s ezzel egy idében minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt
kockazatkezeléssel érheti el a hivatal.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:

— véletlenszerii események,

— hiényos ismeret vagy informcio,

— ellendrzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az aldbbi 1épéseket tartalmazza:

— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa €s az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,

— a kockazatok értékelése,



— az elfogadhat6 kockdzati szint meghatdrozésa (szervezet vagy vezetés szdmara),
— akockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6zodés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszintisége, és azok milyen
hatassal lehetnek a hivatalra, ha valoban felmeriilnek.

A jegyzd évente koteles meghatarozni és aktualizalni a hivatal elétt allo rovid és kozéptava
prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat, célkitlizéseket az éves tervben
kell rogziteni.

4.1.1. A kockazatfelmérés célja

A kockdzatfelmérés célja a kockazatok megéllapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok bekovetkezési valoszinlisége, €s azok milyen
hatassal lehetnek a hivatalra, ha valéban felmeriilnek.

4.2. A kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonositds célja annak megallapitdsa, hogy melyek a hivatal célkitlizéseit
veszélyeztetd f6 kockéazatok.

A hivatal a kockazatazonositas sordn a kockazatvizsgalat modszerét alkalmazza

A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoport” jon létre (akar
szervezeten beliili, akar szervezeten kiviili tagokbdl), hogy felmérje a hivatal Osszes
tevékenységének kapcsolatat a 6 célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsol6do kockazatokat.

A hivatal altal beazonositott kockazatok nem fliggetlenek egymastol. Bizonyos szempontok
alapjan kiilonb6z6 csoportokba, kategoridkba sorolhatdk. A kockazatok forrasa a hivatalra nézve
lehet kiils6 eredetli kockézat, vagy a hivatal sajat tevékenysége (vagy annak hianya) hatasara
kialakul6 kockazat.



KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a
normalis mikodést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok ¢és egyéb szabalyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelel6
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI

KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.
A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetleniil.

Csalés vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6zo
intézkedésre.

Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Felelosségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI

KOCKAZATOK

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben
valosulnak meg.

Informacids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhat6 kockazatok megtartéasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mitkddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szlikséges szamu, megfeleld képesitésti személyi allomany hidnya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kozérzetének igénye elkertili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

4.3. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipusu kockédzatok szadmszeriisithetOk (szdmszakilag értékelhetdk, pl. a pénziigyi
kockéazatok). Maés kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés 4ll

rendelkezésre.




4.4. Az elfogadhato kockdzati szint meghatdrozdsa
A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a hivatal altal elviselhetdnek itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatarozéasaért a jegyzo felelds.
A kockazati szint azt jelenti, ami felett a hivatal mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmeriil6 kockéazatokra.

4.5.Kockazati reakciok

A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:
— kockazat atadasa (biztositas révén);
— kockézat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
— kockazat kezelése (célja a kockédzatok elfogadhatd szintre vald csokkentése);

— kockazatos tevékenység befejezése

4.6. Beépiteés és feliilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a hivatal legfébb célkitlizéseihez, abbol
levezethetdk.

A kockazatkezelés alapveto célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelosség vilagossd valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak
megfelelden a kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a
kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos —
feladatta valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allandéan valtozik, a kockéazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos ¢és rendszeres feliilvizsgélat; ezért meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
szervezet kockézati kornyezete (,,profilja”) véltozott-e vagy sem.

5. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

6. Kockazati jelentés rendszer

A kockazati jelentési rendszer a meglévo vezetdi informacios rendszer része.



Kockazatkezelés gyakorlati 1épései

1. 1épés
A tevékenységek ¢és f6 folyamatok meghatarozasa (amelyeket kockdzatok szempontjabol
vizsgalunk)

2. 1épés
A hivatal f6 folyamataihoz kapcsoldédé kockazati tényezok konkrét meghatarozasa.

3. Iépés
A kockazati tényezok bekovetkezésének valdszinlisegének osztalyozasa, annak megfelelden milyen
mértékben kapcsolddnak a hivatal 6 célkitiizéseihez. Az egyes tevékenységek eredendd

kockazatanak meghatdrozésa, az 6sszes kockdzati tényezd figyelembe vételével egy 1-5-ig terjedd
skalat hasznalva, ahol az adott kockazat bekovetkezésének valoszinlisége:

1 — harom évente egyszer 1-20
2 — Koztes érték: pl. kettd évente egyszer 21-40
3 — Evente egyszer 41-60
4 — Koztes érték: pl. ketté évente haromszor  61-80
5 — Evente tobbszor 81-99

Az éves ellendrzési tervben szerepld ellendrzések kockéazati szempontbdl torténd értékelése soran
meghatarozott eredendé kockazat nagysaga 3 illetve 4.

4. 1épés
A kockazati tényezOk hatasanak osztalyozasa a tablazatban szerepld 9 szempont alapjan. 1-5 terjedd
skalaval.
1 —ritka
2 — val6szintitlen
3 — lehetséges
4 — valoszinli
5 — szinte biztos

5. Iépés
A hatdas és bekovetkezés eredménye. 1x valdszinliség+2xhatés.
6. 1épés
A gyakorisagi érték meghatarozasa 1-5-ig terjedd skalan.
7. 1épés
Kritikus kockazati tényez6 eredmény és gyakorisag érték szorzata
8. 1épés
Osszesités a 9 szempont alapjan.
9. 1épés

Kockazatok rangsorolasa.
A folyamatok kockazati értékelése:
Ertékelési szempontok: alacsony kockazat: - 55
kozepes kockazat: 56- 60
magas kockazat 61-



10. 1épés

Magasabb kockazatok —intézkedések, nyilvantartasok
Irdnyelvek meghatarozasa arra vonatkozoan, milyen szempontokat kell figyelembe venni, illetve

milyen célértékeket kell elérni

az egyes kockazati tényezdk csokkentésére kidolgozott

valaszreakciokkal Az egyes kockézati tényezdkre adhat6 valaszlépések meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal kockazati tliréshataranak meghatarozasa (az eredendd kockézathoz képest

az egyes

tevékenységekhez

rendelt kockazati

csokkenhet, vagy valtozatlan maradhat)

tényezOk bekovetkezésének valdszinlisége

Foéfolyamat

Folyamat Ertékelés Javasolt ell?n,orzeSI
gyakorisag

Hivatali
értékelése

Féfolyamatok
értékelése

A felmeriilt kockazatokra teheté valaszlépések

Kockazati tényezok

Tervezett valaszlépések

Valaszlépés tipusa

Jogszabalyi kornyezet
valtozasa

Jogszabalyi valtozasok eldrejelzése alapjan eshetdségi
tervek kidolgozasa. Jogszabalyok folyamatos figyelése,
a valtozasok hatalybalépését megel6z6éen intézkedés a
sziikséges teenddkrol.

Kockazat kezelése

Hazai és EU —s
szervezetekkel valo
egyiittmiikodés

Egyiittmiikodés erdsitése — megallapodasokkal,
miikddési szabalyzatban rogzitéssel

A befolyas jellegének pontos meghatarozasa.
Intézkedések a befolyas csokkentésére, illetve ahol erre
nincs lehetség szorosabb egyiittmiikodés kialakitasa.

Kockazat kezelése

Pénziigyi kockazatok

Kiils6 konyvvizsgald cég megbizasa a koltségvetési
szerv pénziigyeinek feliilvizsgélatira

Kockazat atadasa

Emberi eréforrasban rejlé
kockiazatok

Jelenlegi helyzet felmérése. A sziikséges teriileteken 1j
képzések inditasa.

Kockazat kezelés

Hatékonysag, eredményesség
és gazdasagossagot
feszélyezteté kockazat

Forrasok rendelkezésére
allasabol eredo kockazatok

A bevételek/kiadasok folyamatos figyelése, korlatok
felallitasa, amelyek elérésekor a vezetés értesitése.

Kockazat kezelés

Iranyitasba rejlé kockazat

Tevékenységek atlathatova tétele, feladat-, hataskorok
Osszevondsa

Kockazat kezelése

Informatikai rendszerben
rejlo kockazat

Ellenorzési rendszer
szempontu

Kontrollok feliilvizsgalata, sziikség szerint atalakitasa,
elvetése, Uj kontroll bevezetése figyelembe véve a
hazai és nemzetkozi gyakorlatot, standardokat.

Kockazat kezelése

A kockazatkezelési feladatok ellatoi

A Polgarmesteri hivatalnal a kockazatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek
kozremiikddni (a felelésségi teriilet meghatarozasaval):



Szervezet (szervezeti egység)

Teriilet

Ko6zremiikodd személy
beosztasa

Kozponti irdnyitas

Kiils6 kockazatok, emberi
eroforras kockazatok

Jegyz6, Polgarmester
Aljegyz6

Gazdasagi egység

Gazdasagi-pénziigyi-miiko-
dési-informacidaramlasi

Pénziigyi vezetd




Létszam és eroforras

1. szamu melléklet

E’? IsG e”e,”of Sajat eréforras Kllsé }SUISO, Eréforras Adminisztrativ
Ozszolgalati Bsszesen? szolgaltats? eréforras - .| =
e ] galtato . . Osszesen személyzet
, . . jogviszonyban Osszesen
Onkormanyzat neve:
Enying Varos Onkormanyzata
terv | tény | terv | tény | terv tény terv tény terv tény terv tény | terv | tény | terv | tény
. " betoltott ,, . " betoltott
6
statusz (f6) statusz (f6)7 munkanap 6 munkanap munkanap statusz (f6) statusz (f6)
Helyi 6nkormanyzat (I.+11.) 1,00 0,00 1,0/ 0,0 1650 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0/ 165,0 0,0, 00 00 00 0,0
I.|Polgarmesteri hivatal 6sszesen 1,0 1,0 165,0 165,0 0,0
II.|Irdnyitott szervek 6sszesen 0,0/ 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,00 00 00 00 00
1.\ [Irdnyitott kéltségvetési szerv neve] 0,0 0,0
2. |[Irényitott kbltségvetési szerv neve] 0,0 0,0
3. |[Iranyitott kéltségvetési szerv neve] 0,0 0,0
n.|[lrdnyitott koltségvetési szerv neve] 0,0 0,0

1 Bels6 ellendrzési vezetdi, belsé ellendrzési feladatot ellaté személy
kézszolgalati, kbzalkalmazotti, szolgalati, igazsagugyi alkalmazotti
jogviszonyban (a tovabbiakban egyiittesen: kdzszolgalati jogviszony).

2 Kozszolgalati jogviszonyban allé belsé ellenérék munkanapjainak szama

oOsszesen.

3 Kiils6 szolgaltaté megbizasa: ideiglenes kapacitas kiegészités, specialis
szakértelem vagy a bels6 ellenbrzési tevékenyseég teljeskori ellatasa.
Részmunkaidés megbizas esetén tértszdmmal, illetve tizedessel kérjuk
megadni (pl. egy négydras foglalkoztatott 0,5 f6).

4 Kils6 szolgaltatdé munkanapjainak szama 6sszesen.

5 PI. titkarné.



6 Engedélyezett foglalkoztatasi jogviszonyok szama. Részmunkaid&s
foglalkoztatas esetén tort szammal, illetve tizedessel kérjik megadni (pl. egy
négyoras foglalkoztatott 0,5 f6). Terv statusz: adott év januar 1-jén varhatéan
hany statusz fog rendelkezésre allni. Tény statusz: a beszamolas évének
utolsé napjan, december 31-én hany statusz allt rendelkezésre.

7 Terv betoltott statusz: adott év januar 1-jén varhatéan hany f6 belsé ellenér
fog dolgozni a szervezetnél. Tény betdltott statusz: a beszamolas évének
utolsé napjan, december 31-én hany 6 belsé ellenér dolgozott a
szervezetnél.



Ellenérzések

2. szamu melléklet

anorményzat neve: Enying Varos
Onkormanyzata

Szabalyszeriiségi ellen6rzés Pénzlgyi ellenérzés

Rendszerellen6rzés

Teljesitmény-ellenérzés

Informatikai ellen6rzés

Utdellendérzés8

Ellenérzések 6sszesen

Ellenéri
napok
osszesen

terv1 ‘ tény?

terv terv terv terv terv

tény tény | terv ‘ tény tény tény | terv ‘ tény

tény

terv

tény

terv ‘ tény

terv

tény

terv

tény

terv ‘ tény

terv

tény

terv

tény

terv ‘ tény

terv

tény

terv

tény

terv ‘ tény

terv

tény

terv

tény

terv ‘ tény

kiils6 ellendri
nap

kiilsé ellendri
nap*

sajat ellendri
nap®

sajat ellendri

db nap

db db

sajat ellen6ri
nap

kiilsé ellendri

nap

db

sajat ellendri

nap

kiilsé ellendri

nap

db

sajat ellendri

nap

kiils6 ellendri

nap

db

sajat ellendri

nap

kiilsé ellendri

nap

db

sajat ellendri
nap

kiilsé ellendri
nap

ellenéri nap

Helyi &nkor (1+11)

11,0

0,0, 50,0 0,0 0,0 0,0 8,0 0,00 51,0 0,0 0,0 0,0 2,0 0,00 30,0

0,0

0,0

0,0

3,0

0,0

16,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

4,0

0,0

18,0

0,0

0,0

0,0

28,0

165,0

165,0

. |Polgarmesteri hivatal 6sszesen

| aa)|
| ab)|
ac)

4,0 0,0 20,0 0,0 0,0 0,0 1,0 0,00 20,0 0,0 0,0 0,0 1,0 0,00 150

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

6,0

0,0

0,0

0,0

6,0

61,0

61,0

Sajat szervezetnél

Iranyitott szerveknél

Egyéb ellenérzések®

=

)

Soron kivili ellenérzések®

20,0

(3)

)

Terven felilli ellenérzések”

.| Iranyitott szervek dsszesen

-

7,0 0,0 30,0 0,0 0,0 0,0 7,0 0,00 30,0 0,0 0,0 0,0 1,0 0,00 16,0

0,0

0,0

0,0

3,0

0,0

16,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

4,0

0,0

12,0

0,0

0,0

0,0

22,0

104,0

104,0

-| Vérosi Bélcséde

1,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 2,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

0,0

0,0

0,0

2,0

0,0

5,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

1,0

0,0

4,0

0,0

0,0

0,0

6,0

19,0

19,0

| aa)|
| ab)|
ac)

Sajat szervezetnél

Iranyitott szerveknél

Egyéb ellenérzések

b)

Soron kiviili ellenérzések

c)

Terven felili ellenérzések

N

.| Szirombontogaté Ovoda

2,0 0,00 10,0 0,0 0,0 0,0 2,0 0,0/ 10,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

4,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

2,0

0,0

0,0

0,0

5,0

26,0

26,0

| aa)|
ab)

Saijat szervezetnél

Irényitott szerveknél

ac)

Egyéb ellendrzések

b)

Soron kiviili ellenérzések

c)

Terven feliili ellenérzések

w

.| Enyingi Eqyesitett Szocidlis Intézmény

| aa)|
| ab)|
ac)

2,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

0,0

0,0

0,0

7,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

5,0

0,0

0,0

0,0

5,0

Sajat szervezetnél

Iranyitott szerveknél

Eqgyéb ellenérzések

b)

Soron kiviili ellenérzések

Terven felili ellenérzések

]

.| Mlivelbdési Haz és Kényvtar

2,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 2,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

0,0

5,0

11,0

11,0

[aa)|
ab)

Saijat szervezetnél

Irényitott szerveknél

ac)

Egyéb ellendrzések

b)

Soron kiviili ellendrzések

Terven felili ellendrzések

1 Amennyiben eléz6 évrél athuzédo ellendrzésrél van szd, illetve az ellen6rzés adott évben elérelathatélag nem kerdil
lezarasra, aranyosan tértszamot kell megadni.
Ez természetesen az dsszes tobbi ellenérzési tipusra is irdnyado.

2 Amennyiben el6z6 évrél athizodoé ellenérzésrél van szo, illetve az ellenérzés adott évben nem keriilt lezarasra,
aranyosan tortszamot kell megadni.
Abban az esetben is tértszdmot kériink megadni, ha ellenérzés megkezddédétt, de az ellenérzés elhagyasara,
megszakitasara vagy felfliggesztésére keriilt sor. Ez természetesen az 6sszes tobbi ellendrzési tipusra is irdanyado.

3 Sajat ellen6ri napok szama. Kozszolgalati, kézalkalmazotti, szolgalati, igazsagiigyi alkalmazotti jogviszonyban allo
belsé ellendr kapacitasa.

4 Kiils6 ellendri napok szama. Kiilsé szolgaltaté megbizasa esetén: ideiglenes kapacitas kiegészités, specialis
szakértelem vagy a belsé ellendrzési tevékenység teljeskor ellatasa kiilsé szolgaltato altal.

5 Az aa) és ab) pontokba nem besorolhaté, pl. nem kéltségvetési szervnél végzett ellendrzések. Pl. Zrt.-nél,
Nonprofit Kft.-nél, alapitvanynal végzett ellenérzés.

6 Soron kivili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben kapacitast
terveznek ra.

7 Terven fellilinek minésiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kivilli kapacitason fellil valésitanak meg pl.
egy tervezett ellenérzés helyett.

8 Az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja, hogy a bels6 ellenérzés
bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasardl, vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellenérzétt
szerv, illetve az ellenérzott szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen
hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zédni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott
kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent

A tervezett soron kiviili kapacitast sajat ellendri nap és kiilsé ellenéri nap bontasban, az Ellenérzések 6sszesen
oszlop(ok)ban, a fehér szinii cellakban kérjlik feltlintetni.

A tény oszlopok és az aa) - ab) - ac) sorok metszetének cellaiban azokat az ellenérzéseket kérjiik feltiinteni,
amelyek az adott évi tervben szerepeltek és végrehajtottak dket.

A tény oszlopok és a b) sorok metszeteiben a felhasznalt soron kiviili kapacitast kérjiik feltiinteni.

A tény oszlopok és a c) sorok metszeteiben a terven fellil elvégzett ellenérzéseket kérjlik feltiinteni.




Tevékenységek

3. szamu melléklet

. ; . . . . . . Sajat kapacitas | Kuls6 kapacitds | Kapacitas
Ellenérzések dsszesen' Tanacsadas Képzés Egyéb tevékenység? Bsszesen? Bsszesen Ssszesen
anorményzat neve: Enying Varos
Onkormanyzata terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv tény terv tény | terv | tény
sEeielonin | (e dlemdn d 2L 5 <l . |sajat embernap L<llld . |sajat embernap Al sajat embernap kiils6 embernap embernap
nap nap embernap embernap embernap embernap

Helyi dnkormanyzat (I.+Il.) 165,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0] 15,0 0,0 0,0 0,0 185,0 0,0 0,0 0,0 185,0 0,0
l. Po|gérmesteri hivatal 0sszesen 61,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 15,0 0,0 0,0 0,0 61,0 0,0 0,0 0,0 61,0 0,0
aa)|Sajat szervezetnél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ab) |Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) |Egyéb ellenérzések 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b) | Soron kiviili kapacitas 20,0 0,0 0,0 0,0 20,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
c)|Terven fellli kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Il. |Iranyitott szervek ésszesen 104,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 104,0 0,0 0,0 0,0 104,0 0,0
1.| Varosi BélcsGde 19,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 10,0 0,0 0,0 0,0l 10,0 0,0
aa) | Sajat szervezetnél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ab) |Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) |Egyéb ellenérzések 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b) | Soron kiviili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
c)|Terven feliili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2.|Szirombontogat6 Ovoda 26,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 26,0 0,0 0,0 0,0l 26,0 0,0
aa)|Sajat szervezetnél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ab) Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) | Egyéb ellenérzések 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b) | Soron kiviili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
c)|Terven feliili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3.|Miivelsdési Haz és Konyvtar 11,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 11,0 0,0 0,0 0,0l 11,0 0,0
aa)|Sajat szervezetnél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ab) Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac)|Egyéb ellenérzések 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b)|Soron kiviili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
c)|Terven feliili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
n.|Enyingi Eqyesitett Szociélis Intézmény és a 48,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 48,0 0,0 0,0 0,0 48,0 0,0
aa)|Sajat szervezetnél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ab) |Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) |Egyéb ellenérzések 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b) | Soron kiviili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
c)|Terven feliili kapacitas 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

1 2. sz. mellékletrél hivatkozva.

2 Egyéb tevékenység pl. a belsé ellendrzési vezetd nem ellendrzési feladatai,
teljesitményértékelés, dnértékelés, éves ellendrzési jelentés elkészitése, egyéb

adminisztrativ feladatok.

3 Ellenérzésre, tanacsadasra, képzésre és egyéb tevékenységre forditott sajat kapacitas
Osszesen.

4 Ellendrzésre, tanacsadasra, képzésre és egyéb tevékenységre forditott kiilsé kapacitas
Osszesen.

5 Sajat embernapok szama. Az embernap a belsé ellendrzési tevékenység ellatasahoz

kapcsolédd, azonban nem ellen8rzésre forditott kapacitas.




6 Kilsé embernapok szama kulsé szolgaltaté megbizasa esetén a belsé ellenérzési
tevékenység ellatasahoz kapcsolodd, azonban nem ellendrzésre forditott kapacitas.

7 Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljeskorien kiilsd szolgaltato latja el,
akkor az altala elvégzett képzést itt szilkséges megjeleniteni.



Intézkedések megvalositasal

4. szamu melléklet

El6z6 év(ek)rél

Onkormanyzat neve: Enying Varos athuzédé . "I'argye,w 3 ] Ebbql MegvaJ03|taS|
Onkormanyzata intézkedések? intézkedések® | végrehajtott4 arany
db® %

Helyi 6nkormanyzat (1.+l.) 0,0 0,0 0,0 #ZEROOSZTO!
l.|Polgarmesteri hivatal dsszesen #ZEROOSZTO!
II. | Iranyitott szervek &sszesen 0,0 0,0 0,0, #ZEROOSZTO!
1.|[Irdnyitott koltségvetési szerv neve] #ZEROOSZTO!
2. |[Iranyitott kéltségvetési szerv neve] #ZEROOSZTO!
3. [Irnyitott kéltségvetési szerv neve] #ZIZER(:DOSZTQ!
n #ZEROOSZTO!

-|[Iranyitott kbltségvetési szerv neve]

1 Csak beszamolashoz!
2 PI: targyévben jart le a hatarideje; Uj felel6s kijelolésével egyidejlleg uj
hataridé kerdlt kitlizésre; stb.

3 Targyévben jovahagyott intézkedések, amelyeknek targyév december 31-ig

lejart a hatarideje.

4 Nem tekinthetd végrehajtott intézkedésnek a mar megkezdett, de még
folyamatban lévé megvaldsitas, amelyek igy a kovetkez6 évre huzdédnak at.

5 Amennyiben egy intézkedés tobb szervezeti egységet érint, mas-mas
felel&ssel, akkor mar a nyilvantartasban kulon-kulon intézkedésként
sziikséges feltintetni.




Enying Varos Onkormanyzatinak
Polgarmesteri Hivatala
Belso ellenorzés

Stratégiai terv 2014-2018. évekre

Enying Varos Onkorményzatinak belsd ellendrzésre vonatkozé stratégiai terve a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan az aldbbiak szerint
alakul:

1. Hosszu tavu célkitiizések, stratégiai célok:

Az elkovetkezd években az Onkormdanyzatnak f6 feladata a gazdalkodas pénziigyi egyensulyanak
megteremtése, megorzése, milkddési koltségekben vald megtakaritdsi lehetdségek feltarasa, a
lehetséges bevételek beszedése, a milkddd intézményekben megfeleld szabalyozottsag és
szervezettség biztositasa. A beruhazasokra biztosithatd onerd mellett unios €és allami tdmogatasok
elnyerése.

2. A bels6é kontroll rendszer bevezetésének, miikodtetésének értékelése:

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockédzatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezd f6 célokat:

- a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

- teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket;

- megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol,

- hatarozza meg a fejlesztések dontés-elokészités folyamatdban a lebonyolitds és a miikddtetés
kockézatai feltarasanak és kezelésének kotelezettségét;

- hatarozza meg a pénzintézeti kotelezettségvallalasok kockazatainak dontés-eldkészitd szakaszban
torténd feltarasat, a futamidd egyes éveit terheld kotelezettségek koltségvetési egyensulyra
gyakorolt hatasat.

A koltségvetési szerv belsd kontollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki koteles
a szervezet minden szintén érvényesiild, megfeleld:

a.) kontrollkornyezetet;

b.) kockazati rendszert;

c.) kontrolltevékenységeket;

d.) informacios €és kommunikacids rendszert;

e.) monitoring rendszert kialakitani és mitkddtetni.



Az ellendrzés a kockazatelemzés alapjan vizsgalja, hogy egy adott hiba hol, miért kdvetkezhetett
be, a rendszerben hol vannak gyenge pontok. A hibdk felfedésével acél elsésorban a tovabbi hibak
kikiiszobolése, a rossz gyakorlat megsziintetése.

3. Nagyobb kockazati tényezék, fobb prioritasok

- Nagyobb kockazatot jelentenek a fejlesztések dontés-el6készités folyamataban a lebonyolitas és a
miikodtetés, valamint a feltaras €s kezelés kotelezettségei;

- A fizet6képesség ¢és eladosodas szabalyozasa, kezelése;

- Az éllamhaztartds szdmvitelének valtozéasa, a koltségvetési szamvitel és a pénziigyi szamvitel
egylittes alkalmazasa;

- a Jovobeni varhato kotelezettségek teljesithetosége.

4. A sziikséges ellendri 1étszam és az ellenori képzettség felmérése

A Polgéarmesteri Hivatalnal és az dnkormanyzati fenntartast intézményeknél az ellenérzéseket 1 {6
ellendr latja el.

5. A belsé ellenérok képzési terve

A belsé ellendrzés végzéséhez sziikséges a folyamatos tovabbképzés, a jogszabalyok és a
valtozasok ismerete, ellendrzési konzultaciokon valo részvétel biztositasa.

A tovabbképzéseken valo részvétel soran torekedni kell a belsé ellendrok ellendrzott teriiletekkel
kapcsolatos szakmai jogszabalyok aktualitidsainak megismerésére, valamint a belsd ellendrzés
specialis ismereteinek bovitésére.

6. Az ellendrzés targyi és informacios igénye

A bels6 informéciokat a Képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek, belsd utasitasok biztositjak.

A kiils6é informacios igényt a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjardl, valamint jogszabaly-
figyelési, konzultacios és tovabbképzési lehetdséggel biztositja az dnkormanyzat. Az ellendrzések
alatt sziikséges adatokhoz vald hozzaférés biztositott.

A targyi feltételek rendelkezésre allnak.

7. Az ellenorzés altal vizsgalt teriiletek, figyelembe véve a szervezet strukturajaban vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat

A belsd ellendr vizsgalja a Hivatal és az Onkormdanyzati Intézmények gazdalkodasat.



8. Kockazati tényezok szerint felallitott fontossagi sorrend, prioritasok

A kockazatosabb teriiletek felmérésével a stratégiai tervben az aldbbi sorrendben keriiltek
megallapitasra a prioritasok:

1. A fejlesztések dontés-eldkészités folyamataban nagy hangsulyt kell fektetni a lebonyolitas és a
miitkddtetés kockazatainak feltarasara és kezelésére.

2. A jogszabalyvaltozast kovetden a szervezeti egységek, hogyan biztositjadk a kontrollkérnyezet
mitkddését, ezen beliil szabalyozottsagat, végrehajthatdésdgat, szamonkérhetdségét ¢&s
ellendrizhetdségét. A szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, minél kisebb raforditassal
vald ellatasanak segitése, az onkormanyzati vagyon védelme, a gazdalkodas szabalyszeriiségének
erOsitése. Szabalytalansagok, hidnyossagok feltdrasaval és megsziintetésével biztositani a pénz és
anyagi eszkozokkel torténd gazdalkodas rendjének betartasat.

3. Olyan intézmények bevondsa vizsgélatra, ahol még nem volt atfogd pénziigyi-szabalyszeriiségi
ellendrzés.

4. A beruhazasok indokoltsagat alatamasztjak-e a feladatok mutatészamai, az Onkormdanyzat
teriiletén jelentkezd igények. Felmérenddk az dnkormdnyzat felhalmozasi élehetdségei, palyazati
lehetdségek, bevonhatdk-e egyéb forrasok a fedezet eldteremtésébe.

5. A beruhazas elinditasa soran a kozpénzek felhasznalasat szabalyozo kdzbeszerzési térvény szerint
jartak-e el.



INTEZKEDESI TERV
Az EVO altal 2012. évben nyujtott tamogatasok ellenérzése targyu 2147/3/2013. szamu ellendrzési jelentéshez

A tamogatasok Fokozottan figyeljenek a | Tamogatasi hataridék Folyamatos Korodi-Juhasz Zsolt,
elszamolasa nem tortént tamogatasok elszdmolasi betartasa jegyzd

meg hataridében hataridejének betartisara

A tamogatasok Az elszdmolasok részét Az elszdmolasok részét Folyamatos Korodi-Juhasz Zsolt,
elszamolasahoz tartozo képez6 szamlak képezd szamlak jegyzo

szamlak fénymasolatai fénymasolatai keriiljenek | fénymasolatai hitelesitésre

nincsenek hitelesitve hitelesitésre keriilnek

A tamogatasi szerzoédésben | Fokozott figyelmet A tdmogatasi Korodi-Juhész Zsolt,
foglaltak betartdsa nem forditsanak a tAmogatasi szerzodésben foglaltakat Folyamatos jegyzo

valosult meg teljes szerz6désben foglaltak betartjuk, betartatjuk

mértékben betartasara

Készitette:
Datum: 2013.04.18.

Jovahagyta:
Datum:2013.04.18.

Véleményezte:
Datum:2013.04.18.

Korodi-Juhasz Zsolt
Jegyz9

P6dor Gyula
polgarmester

Sziicsné Roth Brigitta
mb.belso ellendr

1Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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