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Tisztelt Képviselo-testulet!

Az Allamhaztartasrol sz6l6 201 1. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban: Aht.) 61. § (1) bekezdése

Az

szerint ,,Az dllamhéztartasi kontrollok célja az allamhéztartas pénzeszkdzeivel ésa nemzeti
vagyonnal torténd szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredmeényes gazdalkodas, a
beszamolé&si ésadatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszerti teljesitésének biztositasa. "

Aht.  70. 8§ (1) bekezdés eldirasainak megfeleléen ,,A belsd ellendrzés
kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol és flggetlenségének biztositasarol a koltségvetési
szerv vezetbje koteles gondoskodni. A belsé ellenérzést végzo személy vagy
szervezet tevékenységét a koltsegvetési szerv vezetbjének kozvetlenil aldrendelve végzi,
jelentéseit kdzvetlenill a koltségvetési szerv vezetbjének kildi meg".

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellenérzésérdl szol6 370/2013. (XII.

31.) szamu Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1) bekezdésében foglaltakkal
dsszhangban ,,A bels6 ellendrzési végzo személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért .felelos miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, Utmutatok
figyelembevételével , valamint a belsé ellendrzési vezet6 altal - az &llamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési keézikonyv (a tovabbiakban: BEK) minta megfelelé
alkalmazésaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé
ellendrzési kezikdnyv szerint végzi”.

A Nagyvazsonyi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a belsé ellendrzési feladatokat megbizasi

Az

szerz6dés alapjan kiilsé személy fogja el latni. A megbizési szerzédésben foglaltaknak
megfeleléen a belsé ellendr ellatja a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is. A belso ellenér
ellatja Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata, a Nagyvazsonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal,
az Onkormanyzat &ltal alapitott és mitkodtetett Nagyvazsonyi Mesevar Ovoda és Bolcséde, a
nemzetiségi dnkormanyzatok, illetve az Onkormanyzat tobbségi tulajdonaban levé gazdasagi
tarsasag belso ellenérzését.

Aht. 70. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a belsé ellenér bizonyossagot add és
tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat
és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetéje részére. A belsé ellendr ezen kivil
mas tevékenységbe nem vonhato be.

A Hivatal nem rendelkezik aktualis BEK-kel, a Bkr. 17. §(4) bekezdésében foglaltaknak

megfeleléen ,,Abelsé ellen6rzési vezetd koteles a belso ellenorzési kézikonyvet rendszeresen,
de legalabb kétévente fellilvizsgalni, ésa - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok matt sziikséges médositasokat atvezetni." Ennek megfeleléen keriilt soraBEK
Ujraalkotasanak figyelemmel az allamhaztartasért felelés minisztérium altal kiadott BEK
mintara.

Fentiek alapjan kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.
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|. Bevezetés

A belsé ellenér tevékenységeét a jegyzonek kozvetlendl alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil az ellendrzott szervezet-, szervezeti egység vezetdjének és a jegyzonek kildi meg.
A belsé ellenérzés munkajat teljes koriien meghatarozza a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo616 kormanyrendelet 370/2011. (XI1. 31.) sz.
Korm. rend. (tovabbiakban: Bkr.) A bels6 ellen6rzési kézikonyvben csak az ott nem, v. nem
ilyen mélységgel szabalyozott kérdések kertilnek Kkifejtésre a Bkr. 17. 8 szerinti témakorokben.
A belso ellendrzést végzo személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelOs
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, Utmutatok figyelembevételével, valamint
a belso ellendrokre vonatkozo6 etikai kodex eldirasai szerint végzi.

A belsé ellenérzés kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos jogszabalyi hattér

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.70.8.:

a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld6 mikodtetésérdl és fliggetlenségének

biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni;

e a belsd ellendrzést vegzd személy vagy szervezet tevékenysegét a koltségveteési
szervvezetdjének kdzvetlenll aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenil a koltségvetési
szerv vezetdjenek kiildi meg;

e a belsé ellendr bizonyossagot add ¢és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, es
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részeére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be;

e a belsO ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, Uzleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mésolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmeére
vonatkozo eldirasok betartasaval;

e a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért

felelos miniszter engedélyével rendelkezo személy végezhet.

A  Kormany 370/2011. (XI1.31.)) Korm. rendelete a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenOrzésérdl (tovabbiakban BKr):.




Belso ellendrzési kézikonyv

10.§ Bels6 kontroll rendszer (monitoring)

e A koltségvetési szerv vezetOje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetlentil mitkodo belso ellendrzésbal all.

15.8 Koltségvetési szervek belso ellenorzése

e az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni, emellett koteles a belsé ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrdsokat
biztositani;

e a belsO ellendrzést végzd személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat,
feladatait a koltsegvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzataban eld kell irni;

e az oOnallban miikodd ¢s gazdalkodd koltségvetési szerv belsé ellendrzési egysége
megallapodas és szervezeti és milkodési szabalyzatban torténd eléiras alapjan ellathatja
az iranyitdsa ald tartoz6 Onalléan mikodd koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési
feladatokat;

e az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél a belsé ellendérzést ellathatja a koltségvetési
szerv dltal foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban alkalmazott vagy polgari jogi
szerzOdés keretében foglalkoztatott belsé ellendr.

17. § Koltségvetési szervek belsé ellenorzése

A belsé ellenérzést végzo személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutatdk figyelembevételével, valamint
a belsd ellendrzési vezetd altal — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval — kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezet6je altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
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I1. Belso ellenorzési alapszabaly (Charta)

[1z dnkormanyzati koltségvetési szervnél a belsé ellendrzést polgari jogi szerz6dés keretében
foglalkoztatott fliggetlen belsd ellendr latja el, ezért a belso ellendrzési vezetd beszamolasi €s
feleldsségi korébe tartozo kotelességei a koltsegvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendr kozott az
alabbiak szerint van felosztva

A belso ellenorzés célja és feladata

A bels6 kontroll rendszer keretén beliil a belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tanacsado tevekenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését
fejlessze, eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az ellenérzott szerv céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szerv iranyitasi, belso kontroll, ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A belso ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytijt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetOje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdéan.

A belso ellendrzés tevékenysége a bizonyossagot add (ellendrzési) €s tanacsadoi feladatokra
oszthato.

A belso ellenorzés feladata

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak valé  megfelelését, valamint —mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesséegét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok valodisagat;
c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése, Kkikiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése erdekében;

d) nyilvantartani és nyomon koOvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belso ellenorzés feladata annak vizsgalata — ¢és ennek sordn elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfelelé bizonyossagot adni arra vonatkozdan -, hogy a vezetés altal
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kialakitott és miikodtetett bels6 Kkontrollrendszerek és - eljarasok megfelelnek-e a
jogszabalyban eléirt alapveté kdvetelményeknek.

A belsO ellendrzés vegrehajtasa soran feltart, a (pénziigyi) iranyitasi és kontroll rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol a vezetést tajékoztatni kell.
A belsé ellenérzés — mint vezetét tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockéazatokat kezelj€k, illetve a (pénziigyi) iranyitasi
és Kkontroll rendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet (pénziigyi) iranyitasi és
kontroll rendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok felelosségi korébe tartozik.

A belso ellenérzés ellenérzési hatokore Kiterjed a kozpontilag és Képviseld-testilet altal
kiadott jogszabalyok, iranyelvek és eljarasok pontos betartasanak ellenérzésére, a koltségvetesi
bevételek és kiadasok, valamint a koltségvetési szervek tevékenysége gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatdra az Aallamhaztartdsi gazdalkodas
atlathatdsaga erdekében.

A belsé ellenérzés a bizonyossagot add belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi,
pénzligyi rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket

vegez.

Tanacsado tevékenyséq:

A koltségvetési szerv vezetdje részére nyUjtott olyan hozziadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellenérzés és a koltségvetesi szerv vezetdje
a megbizaskor kozosen irasban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magara
vallalna a belso ellendr.

Beszamolas

A koltségvetési szerv vezetdje koteles beszamolni az intézményekben, a gazdasagi
tarsasadgoknal, a vagyonkezelénél és a hivatal szervezeti egységeiben a pénziigyi iranyitasi és
ellendrzesi rendszerhez kapcsolodd minden Iényeges ellendrzési megallapitasrol, az esetleges
fejlesztési javaslatairdl. (beszamolas: polgarmesternek, formdja: a lezart jelentés atadasa),

A belsd ellenér minden ellendrzés lezarasat kovetden tajékoztatja a koltsegvetési szerv vezetdjét
a vizsgalati jelentés megallapitasairdl €s a hibak kikiiszobolése érdekében tett ellendrzési
javaslatokrol. (tajékoztatas formdja: irasos anyag atadasa),

A belsd ellendr koteles a jegyzOnek rendszeres tajékoztatast adni az éves ellenOrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elveégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés




Belso ellendrzési kézikonyv

okairol, valamint a bels6 ellenérzés feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérdl,

A jegyz0 kérése esetén a belsd ellendr koteles a vezetést tajékoztatni mas ellendrzési
tevékenységekrdl, illetve nyomon kovetés (kockazatkezel€s, kiils6 ellendrzések)
vonatkozasaban szakmai értelmezest, és az e feladatokat ellato szervezetekkel, szemelyekkel a
megfeleld koordinaciot biztositani,

Evente atfogd értékelést a belsé ellenérnek kell adni az ellendrzétt intézmények és az
onkormanyzat kontrollrendszerérdl, és nyilatkozni a rendszer egyes elemeinek megfeleldségerdl
¢s hatékonysagarol (tajekoztatas a jegyzonek, eldterjesztd a polgarmester, jovahagyo:
Képviselo-testiilet, formaja: éves dsszefoglalo ellendrzési jelentés).

Fliggetlenséqg

A fiiggetlen belso ellenérzés kozvetleniil a jegyzO alarendeltségébe tartoznak. A nemzetkozi
gyakorlatnak megfelelden a bels6 ellendrok adminisztrativ fliggetlenségét a belsd ellendrzes
altal készitett kockazatelemzések, ellendrzési tervek, programok, jelentések tekintetében a
jegyz0 biztositja.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevekenységért felelds.

A Dbels6é ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A belsé ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiils6 befolyastol mentesnek, partatlannak
és targyilagosnak kell lennie. A belsé ellendr a tevékenységek tervezése soran 6nalléan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva ¢€s a soron kivili ellendrzések
figyelembevételével allitja ssze.

A belsé ellenér az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfeleléen allitja dssze (2. sz.
iratminta).

A belsO ellendr Onalloan allitja 0ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazo ellendrzési jelentést.

Felelosség

Az dnkormanyzati koltségvetési szervnél a bels6 ellendrzést polgari jogi szerz6dés keretében
foglalkoztatott fiiggetlen belsé ellendr latja el, ezért a belsd ellendrzési vezetd feleldssegi
korebe tartozo kotelességei a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr kozott az alabbiak
szerint van felosztva:
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o A koltségvetési szerv vezetdjének feleldsségi korébe tartozik annak biztositasa, hogy
minden, a belso ellendrzés hatokorebe tartozo ellendrzés, a jelen Alapszabalyban
felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra kertljon.

e A belsd ellendr felelosseégi korebe tartozik a belsd ellendrzési tevékenység fejlesztése, a
sziikséges szakmai, technikai €s operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetk6zi belsd
ellendrzeési standardoknak, utmutatoknak €s gyakorlatnak megfeleléen.

e A belsd ellendr koteles a kockazatelemzésen alapuld (a Belso Ellenorzési Kézikonyvben
ismertetett modon) stratégiai és €ves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket a Képviselo-testiiletnek, az azok mddositasara iranyuld javaslatokat a
belsé ellendr koteles a jegyzonek, és a Képviseld —testlletnek jovahagyasra benyujtani.

e A belsé ellenér feladata a jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a
vezetés felkérésére végzett soron kivili feladatokat is.

o A koltségvetési szerv vezetdjének a feladata szakmailag képzett ellendr alkalmazasa, aki
megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezik a jelen Alapszabalyban foglalt
kdvetelmények teljesitéséhez.

o A koltségvetési szerv vezetdijének a feladata a szervezetnél mukodo fobb funkciok,
valamint az Uj vagy atalakulo szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az
ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat
ertékelni.

o A koltségvetési szerv vezetdjének a feladata a mas szervezetek altal végzett ellendrzések
¢s a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérni annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a
szervezet mikodését — ésszerti koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A bels6 ellenér befolydstdl mentesen allitja 6ssze a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

Jogok és kotelezettségek

A Dbels6 ellenér és az ellenérzott jogait és kotelezettségeit a 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet tételesen meghatarozza. Az ott meghatarozottaktdl nem lehet eltérni.

A belso ellenér jogosult:

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

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendérzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazO iratokba, a kozszolgalati
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alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo eléirasok betartasaval, azokrOl masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

C) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy széban informéaciot kérni;

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével ¢és gazdalkodasaval 6sszefliggd
kérdesekben informéaciot kérni,

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és korulményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfeleléen irdsba
foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meridl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek;

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

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja merdl fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé cllendrzési vezetd
utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

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

k) az ellenérzési tevékenységet a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott méddon
megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az
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adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eloirasok betartasaval - az ellenorzés

=7 =7

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo normak, eldirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsd ellenOrzési
normak, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok ¢és
kézikdnyv minta alapjan kidolgozott és a jegyz6 altal_jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A megismerési nyilatkozat alapjan biztositani kell, hogy minden szervezeti egység, koltségvetés
intézmény, gazdasagi tarsasag, a Belsé Ellenorzési Kézikonyvben foglaltakat megismerje.

b o b ey
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Horvathné Székely Zita
belsd ellendr koltségvetési szerv vezetdje
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I11. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

Kapacitas felméreés

A foglalkoztatott belso ellendrok szamat kapacitds felmérés alapjan gy kell meghatarozni,
hogy az aranyban éalljon az Onkormanyzat altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszk6zdk
nagysagaval és a stratégiai tervben foglaltakkal.

Az Onkormanyzat és koltségvetési intézményei (6nalléan gazdalkodd intézmények), valamint a
helyi Onkormanyzat tobbségi iranyitasa alatt mikodo gazdasagi tarsasagok és a helyi
onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznalasanak pénziigyi-
gazdasagi ellendérzését a fliggetlen belsé ellendr latja el.

Az ellatand6 feladat és a foglalkoztatott belsé ellenérok kapacitdsanak felmérése (az
ellendrzeésre fordithatd6 munkanapok szdma) minden évben az éves belsd ellendrzési terv
mellékletét képezo kapacitas-felmérésben torténik.

Képzettségek bemutatasa, kompetencia matrix
Az dnkormanyzatnal bels6 ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. Az allamhaztartasért felelés miniszter rendeletben
szabalyozza a kotelez6 szakmai tovabbképzés és a kapcsolodo vizsgaztatas részleteit.
A tevékenység folytatasat az allamhaztartasért felelds miniszter annak engedélyezi, aki

e rendelkezik a kiilon jogszabalyban el6irt végzettséggel és gyakorlattal;

e [lbiintetlen elo¢letli, és nem all a belsd ellendrzés korébe tartozd tevékenység

vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. (Aht. 70. § (4) bekezdés)

A belsé ellenér tovabbképzése

A belsO ellendrzést végzd szamara folyamatos képzeést kell biztositani, a képzési sziikségleteket
egyrészt a személyes teljesitményértékelési folyamat eredménye, masrészt az ellenOrzést
vegzOtdl elvart szaktudas alapjan kell meghatarozni.

A Korm. rendelet eldirasai alapjan az allamhéztartasi belsd ellendrok kotelesek nyilvantartasba
vetetni és folyamatosan képezni magukat. A Nemzetgazdasagi Minisztérium altal szervezett —
modularis rendszer(i, tantermi és e-learning tipusi — kotelez6 képzéseken vald részvételrdl a
kiils6 megbizott maga gondoskodik.

A Kkiilsé szakért6 sajat maga biztositja a folyamatos tovabbképzést, szakmai konzultaciokon
valo részveételt, illetve a feladatellatas informatikai hatterét.

Helyettesités rendje
A bels6 ellenér tevékenységéet onalléan végzi, ezért egy honapon bellli hianyzas esetén a
helyettesités gyakorlati modja, az ellenérzés megszakitasa. Amennyiben a hidnyzas idétartama

11



Belso ellendrzési kézikonyv

az egy hénapot meghaladja, a jegyz6 — a belsé ellendrrel tortént egyeztetést kovetden — jeldli ki
a bels6 ellendr helyettesitését.

A belsé ellenzési tevékenység mingségét biztosito szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindseégét biztositd eljdrasoknak a kovetkezokre kell
Kiterjednitk:

e astandardoknak és az Etikai Kodexnek valo megfelelés,

e a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak ¢s eljarasainak megfeleldsége,
hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez,
az alkalmazando6 jogszabalyok és egyéb eldirasok betartas,
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa,
Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

Folyamatos mingségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas elsOdleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felillvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata,
amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban ¢s a kézikonyvben el6irt eljarasoknak megfeleléen jar-e el az ellendr, illetve,
hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1€péseit megtették-e.

A belsé ellenor teljesitményének értékelése

A belsé ellendr teljesitményét év végén egyéni teljesitményértékelés keretében kell értékelni. A
belsé ellendrzést végzonek a tényleges teljesitését ossze kell vetni a Képvisel6testiilet altal
jévahagyott szervezeti célokkal.

Rendszeres idokozonként végzett onértékelés

Az onértekeles elkészitéseéhez a belsd ellendrzés felhasznilja a jelentés évében végzett
folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat, azok eredményeit, illetve sziikség szerint a
teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok
alakulasat, az ellendrzések nyilvantartasat).

12
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Kiils 6 értékelés

Az 6nkormanyzat és az altala fenntartott intézmények gazdalkodasanak Kkiilsé ellendrzését az
Allami Szamvevészék végzi.

Az ASZ vizsgalat befejeztével az eredményekrél a feliilvizsgalatot végzok hivatalos
tajékoztatast adnak a szervezet vezetdje részére. A tdjékoztatdsnak a belsé ellenérzési
tevékenységre vonatkozdan a kovetkezoket kell tartalmaznia:

o ‘¢rtékelés a Dbelsé ellendrzési tevékenyseg vonatkozO hazai €s eurdpai  unios
jogszabalyoknak ¢és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellendrok Nemzetkozi
Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a belsd ellendrok szakmai
etikai kodexének valdé megfelelésérdl,

e [laz Gn. legjobb gyakorlatok megismerése es értékelése (egyrészt a felméres soran észlelt
legjobb gyakorlatok, masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt belsd
ellendrzes altal 1s alkalmazhat6 legjobb gyakorlatok kommunikalésa),

e [labelsé ellendérzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok.

Belsé ellenér tanacsadoi tevéekenysége

A belsé ellendr rutin, vagy rendes tevekenysége részeként is végezhet tandcsadoéi feladatot, de
teheti ezt a vezetés felkérése alapjan is.

Az ellenér nem fogadhat el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely kovetelmények
fennallnanak egy ellenérzési feladat soran. Nem zarja ki a kiigazito modszertan alkalmazasat
ott, ahol korabban ellendrzést végeztek, de a tanacsadoi szolgaltatas nydjtasa alkalmasabb lenne
a cél elerése érdekében.

IV. A belso ellenorzés tervezésének elokészitése, kockazatelemzés

Altalanos felmérés
Az altalanos felmérés keretében, a belsé ellendr Osszegyiijti és elemzi az 6énkormanyzat, a
hivatal es az intézmény mikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokat,
ugymint:

e a magyar €s eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

e [IbelsO szervezeti valtozasok;

e [Jbelsod eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, szabalyzatok valtozasa;

e [lgazdasagi program, agazati koncepciok valtozasai.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok milkodésében részt vevl szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre kertltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a bels6 ellendrzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes kortisegét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenOrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgélja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti
celkitiizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellenbrzési fokusz az Onkormanyzat vezetdinek (polgarmester, alpolgadrmesterek,
jegyzd) azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely
teriiletekre kell iranyitania er6forrasait, figyelembe véve az 6nkormanyzat hosszu tavu és éves
célkitiizéseit.

Kockazatelemzés

A kockazatelemzés objektiv modszer az ellendrizend6 teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza tevékenységekben rejlo kockazatokat. A korabban alkalmazott szervezetek
onertékeléseén alapulo kockazatelemzést (Kockazatkezelési szabalyzatban régzitett modon)
kiegesziti egy ellendrzési szempontu kockazatelemzési matrix.

A belsé ellendrzés - az éves ellendrzési munkaterv dsszeallitasat megeléz6en — minden évben
az 6nkorméanyzat egészére vonatkozoan eredendé kockazatfelmérést végez.

A kockézatelemzeés célja a fofolyamatok és folyamatok (tevekenységek, terlletek)
kockazatainak felmerése, a folyamatok prioritdsdnak meghatarozasa. A kockazatelemzeseket a
bels6 ellenérzésnek a targyévet megel6z6 év november 15-ig kell elvégezni.

A kockazatfelméré tablazatokat az érintetteknek e-mailben kiildi meg, minden év oktéber 31-

Ig. A vezetok altal kitoltott felmérdlapokat a belso ellendrzés részére értékelés céljabol vissza
kell kildeni.

A kockéazatelemzési folyamat lépései:

a) Kockéazatok azonositasa:

b) Kockéazatok értékelése
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Kockazatelemzési matrix
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Targyi eszkoz...

Bizonylatok ...
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Készpénzzel vald
gazdalkodas
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rendelet
végrehajtasa

Human er6forras
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Jogszabalyi
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Normativ allami
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Bevételek
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beszedése,
behajtasa
Tamogatasok,
13| palyazatok
elnyerése
Civil
14 szervezetek
Kdzbeszerzési
15 |eljarasok
lefolytatasa
Kockazati
tényezo |Alkalmazott
Sorsz Kockazati tényezok terjedelme suly Ponthatar
1. Kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Valtozas / Atszervezés 1-3 4 4-12
3. El6z6 ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10
4, VezetOség aggalyai a miikodését illetden 1-3 3 3-9
5. Pénziigyi szabalytalansagok valoszinlisége 1-3 4 4-12
6. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége 1-3 3 3-9
Kockazati
szintek Ponthatarok
Magas 45-67
Kbzepes 29-44
Alacsony 21-28

A matrix alkalmazasaval felmért kockazatok alapjan kialakult a kock&zati rangsor, amely az
ellendrzések témajat €s céljat meghatdrozza. A tervezés sordn a meghatarozott tliréshatart
meghalado teriiletek ellendrzéseire tesz a belsd ellenOrzés javaslatot. Az ellendrzési tliréshatar
29,1%-0s (30 pont) értekben kerult meghatarozésra, de ez a tervezés soran valtoztathaté az
ellendrzési kapacitas és szakértelem, szakmai elvek és egyéb tényezok flggvenyeben.
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V. A belso ellenorzés tervezése

Stratéqgiai tervezés

A belsé ellendrzés stratégiai ellenérzési tervet készit (Bkr. 30.8 (1) bekezdés), amely -
0sszhangban a szervezet hosszu tavu celjaival - meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

C) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) @ meghatarozott ellenérzési prioritasokat és az ellenorzési gyakorisagot.

A belso ellenOrzeési stratégiai ellenorzési terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a
bels6 ellendrzés atfogd céljaira — figyelembe véve az Onkormdnyzat stabilitdsra torekvo

vonatkoz6 megallapitasokat tartalmaz.
A stratégiai ellenérzési terv a kockazatfelmérésen €s a jegyzé vezetdi elvardsait tartalmazéd

interjan alapul.

Eves ellenorzési terv

Az éves ellen6rzési tervet — ami a tervezett ellendrzéseket részletezi — a belsé ellendrzés a
targyévet megeldzd ¢€v oktober 1-ig késziti el, amit a jegyzOnek tdjékoztatasra, a
polgarmesternek eldterjesztésre ad at, figyelembe véve a testiilet elé keriilo elGterjesztések
onkormanyzaton beliili belsé egyeztetési folyamatat. Az éves ellenérzési munkatervet a
KépviselGtestiilet november 15-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzesi terv az aldbbiakat tartalmazza:
e az cecllendrzési tervet megalapozod elemzések €és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat,
e atervezett ellendrzések targyat,
e az ellendrzések céljat,
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az ellendrizendo iddszakot,

a sziikséges ellendrzési kapacitas (er6forras sziikséglet) meghatarozasat,
az ellendrzések tipusat,

az ellendrzések tervezett litemezését,

az ellendrzott intézmény, illetve szervezeti egységek megnevezeését.

Az éves ellendrzési munkaterv mellékletei:

1) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglaldé bemutatasa,

2) Végrehajtashoz sziikséges kapacitas meghatarozasa munkaidé mérlegben
3) Egyeni képzési tervek

Soron Kivili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek rd. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellenOrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikseéges az éves ellendrzési terv modositasa:

- az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

- az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékidé, vagy mads -ellendrzésekrél torténd atcsoportositassal
megoldhato;

- az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertl sor;

- az ellendérzendo iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv €és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési

beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
Az éves ellendrzési terv minta a 1. sz. iratmintaban talalhato.

V1. Az ellenorzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzesét jelenti.
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Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belso ellenérzésnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az
ellenorzés céljat és targyat meghataroztak-e, a megfeleld ellendrzési eroforras
rendelkezésre all-e, illetve az ellenérzési programot elkésziilt-e.

A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése

Az ellenOrzés tervezése soran a rendelkezésre allo informaciok forrasai a kovetkezok:
e [lvonatkozo torvények, rendeletek, kiils szabalyzatok €s utmutatok,
o clkészitett ellendrzési nyomvonalak,
e [ Imiikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek, bels6 szabalyzatok,
e Masok munkajanak felhasznalasa:

a) korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai,
b) kiils6 ellendrzést végzok, vagy mas szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellendrzési
jelentései (pl. NAV, Allami Szamvevdszék stb.).

A fenti informaciok alapjan a belsé ellenér tervezéskor, ellenérzést megel6zo
kockazatfelmérést végez és az ellendrzési kockazatelemzés eredményét figyelembe véve

végzi munkajat (az ellendrzést megeldzé kockdzatelemzés eredményérdl az ellendrzési jelentés
osszefoglalo részeében ki kell térni, a kockdzatelemzés felmérdlapja az ellendrzési jelentés
mellekletet képezi).

Az ellenorzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellenOrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, mire iranyuljon. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, hattér informacidk
¢s az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. A targy meghatirozasa akkor megfeleld, ha
az Dbiztositja, hogy az ellenér az azonositott kockdzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6ségérél megalapozott véleményt tudjon alkotni és ahhoz, megfelelé bizonyitékot
tudjon szolgaltatni.

Az eroforrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellendrzes az éves tervezését konkrét ellenérzési célokra és az ellenérzés targyara
vonatkozoan végzi és megbizonyosodik arrdél, hogy az eréforrasok mértéke megfelelé-e a
meghatarozott celok eléréséhez.

Az éves ellenOrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon és a belsd
ellendrzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia, de feltétlen figyelembe kell venni
az ellendrok tapasztalatat, tudasat s hozzaértését is.
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Az ellenorzési program elkészitése

A belsd ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit.

Az ellendrzési program az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

C) az ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizend6 idGszakot;

f) az ellen6rzés tervezett idotartamat, a jelentéselkészitesének hataridejét;
g) az ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belsé ellendr és a jegyz0 alairasat.

Az ellen6rzési program minta a 2. sz. iratmintaban talalhato.

A megbizolevél elkészitése

A bels6 ellenéroket megbizolevéllel kell ellatni. A jegyz6 — a Bkr. 34. § (1) bekezdésében
foglaltak figyelembevetelével — minden egyes ellendrzés lefolytatdsdhoz a megbizolevél
alairasaval kijeloli az ellendrzést lefolytato belsd ellendrt, aki elkésziti az ellendrzési programot.
Ha a koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a
megbizolevelet a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizolevelet a belsé ellendr koteles az ellendrzott intézmény, szervezeti egység
vezetdjének bemutatni.

A megbizélevel minta a 3. sz. iratmintaban talalhato.

Az ellenorzott szervezet vezetojének értesitése

A Bkr. 35. 8§ (4) bekezdése alapjan a belsé ellenérnek a helyszini vizsgalatot — annak
megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6z6en - szOban be kell jelenteni az ellenérzott
intézmény, illetve szervezeti egyseg vezetdjenek.

Ennek keretében tajékoztatast kell adni az ellendrzés céljardl, a jogszabalyi felhatalmazasrol, az
ellendrzés varhat6 idotartamarol. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat.
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Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az iranyitd szerve vagy az irnyito szerv altal kijelolt
szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét kell érteni azon
ellendrzések vegrehajtasa esetén, ahol az iranyitd szerv belsd ellendre az iranyitott szerv belsd
ellendrekent jar el.

VII. Az ellenorzés végrehajtasa

A helyszini munka az ellenérzési program vegrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzajuk tartozo ellendrzési pontoknak vagy folyamatoknak (kontrollok) a
részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd ezen kontrollok tesztelésével és értekelésével
zarul. Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak,

e minden szokatlan adatra, tenyre ra kell kérdeznie,

o megéallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzeésére és értékelésére kell

alapoznia.

Nyitd meqgbeszélés

A nyité megbeszélésre a helyszini munka elsé munkanapjan keriil sor az ellenérzott intézmény,
szervezeti egység vezetdje €s az ellendrzest végzo belso ellendr kozott.

A nyitdé megbeszélés 6 célja a kovetkezd:
o tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, hatokorérol és folyamatarol,
e az ellendrzéshez sziikséges adatok bekerése,
e az ellendrzott szervezetnél végzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa,
e amegbizolevél bemutatasa.

Ellenorzési munkalapok hasznalata

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az ellendr
altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak az elvégzett
munka jelleget és hatokorét, a lefolytatott eljardsokat, az elvégzett teszteket és a levont
kovetkeztetéseket.
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A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalapoknak lehet6vé kell
tennitik a munkafolyamatok és munkalépések végig kdvetését.

Az ellen6érzési munkalapok tartalma az ellendrzés jellege miatt eltérd lehet, de minden esetben a
kovetkezd tényeket kell dokumentéalniuk:
e a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, Osszegylijtott informaciokat és a levont
kovetkeztetéseket;

=7 =7

e az ellendrzési munka feliilvizsgalatat.

Az ellendrzott altal készitett és mas forrdsbdl rendelkezésre allo ellendrzési munkalapok az
alabbi dokumentumok:
o cllendrzott szervezet altal alkalmazott irasbeli iranyelvek és eljarasok,
e az ellendrzott intézmény, teriilet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;
folyamatleirasa;
e az ellenOrzott szervezet altal készitett a vizsgalat targyat képezO tevékenység
bemutatasara vonatkozd kimutatas, okirat (méasolat),
e belso ellendr altal elére elkészitett €s a helyszinen szabalyozottsagot vizsgalo és értékeld
munkalapok,
e belso ellendrzés altal készitett ellendrzott altal kitoltott kérddivek, tantsitvanyok,
e korabbi ellendrzések dokumentumai,
e torvények, rendeletek stb. masolatai.

Az ellendrzés altal készitett munkalapok
e cllendrzott személyekkel folytatott targyalasrol készitett jegyzokonyv,
e pénz és egyeb készletek ellendrzésének jegyzOkonyver,
e a belso ellendrzés altal végzett teszteles leirasa, ideértve a teszteredményeket is.

A belsé ellenér altal készitett munkalapoknak az alabbiakat kell tartalmaznia:
o fejléc,

az ellendrzesi 1épés célja,

a folyamat/kontroll leirasa,

ellendrzési megallapitasok €s kovetkeztetések,

bizonyitékok listaja,

alairasok.
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A munkalapokat (a készit6t6l fiiggetleniil) az ellendrzési jelentés szadmara hivatkozva
sorszamozni kell, hogy lehetdvé valjon a munkalapok rendszerezése.

Az ellendrzott szervezet/szervezeti egység altal készitett munkalapokban (tanusitvanyok) foglalt
adatok valddisagat, hitelességét a koltségvetési szerv vezetdje, az intézményvezetd alairassal
igazolja.

Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési anyagok - beleérte az ellen6rzési munkalapokat is - a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak a helyszini vizsgalat soran. A vizsgalat lezarasat koveten az ellenérzési jelentések és
kapcsolodo munkalapok, iratanyagok a belsé ellenérzés birtokdban maradnak, ahol azokat
biztonsagos és vedett helyen kell tarolni és biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzési vizsgalatok
irataihoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

A Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2330. Al szdmu standardja szerint minden olyan
kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési
vezetohoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
felligyeletéért.

Ezeket a hozzaférési keérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzesi jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltol a
munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig €s intézkedési tervig) nem sziikséges papir
alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei biztositottak az
adott koltsegvetesi szervnél és gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasarol, valamint a
megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.

Adat és titokvédelem
A belso ellendr koteles a mindsitett adatok védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eloirasokat

megismerni, err6l irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni, mivel a titokvédelmi szabalyok
megsértése jogkovetkezményekkel jar (biintetd, szabalysértési, munkajogi).

A tesztelés szerepe a kontrollok értékelésében (mintavétel)

23



Belso ellendrzési kézikonyv

A tesztelés célja, hogy meghatarozza a jelentés kockazatok kontrolljainak miikodése megfelel-e
az elvarasoknak.
Az ellendrzési pontokat vagy folyamatokat az alabbiak szerint lehet csoportositani:

vezet6i ellendrzés: a vezetdk altal végzett feliilvizsgalat, beléértve a koltsegvetés és a
teljesitmény dsszehasonlitasat, rendkivili jelentéseket.

szervezeti  kontrollok: feladatkorok szétvalasztasa, felelosségi korok — vilagos
meghatarozasa.

[ljovahagyasi kontrollok: jovahagyas el6tti jol meghatarozott ¢és dokumentalt
ellendrzések;

[Imiikddési kontrollok: a folyamat teljes korii végrehajtasanak biztositasara -. Beleértve a
szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzése - egyeztetések és egy
dokumentumcsomag masikkal valo 6sszehasonlitdsa (pl. a megrendelések szamlakkal
vald egyeztetése).

hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljesséqi nyilatkozat

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének 2310. szami standardja szerint a bels6
ellendrnek az ellendrzési feladat celkitlizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhato,
Iényeges és hasznos informéaciot kell beazonositaniuk.

A Bkr. 40. §8 (2) bekezdése alapjan az ellenérzés megallapitasainak alatamasztisara a
kovetkezOket lehet felhasznalni:

Eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata (bizonylata);

Mésolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»~masolat” sz0 feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

Kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szévegh, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a ,,kivonat” sz feltintetése mellett meg kell jel6lni, hogy a
kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szévegrészét tartalmazza;
Tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét es
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,,tandsitvany” szé feltlintetése mellett meg
kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan készilt;

Kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgél, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisdgat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
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egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kézdsen megéllapitja, és e tényt alairdsaval
igazolja;

e Fénykep, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A
fényképet és az egyéb modon rogzitett informaciokat az ellendrzott szervnek illetve
szervezeti egységnek a rogzitésnél jelen 1évo alkalmazottja jegyzOkonyvben hitelesiti a
rogzités idOpontjanak, helyének és targydnak megjelolésével,

e Szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

e Nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzol;

e ToObbes nyilatkozat, amely tdbb személynek kilon-kilon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol.

e az informatikai rendszerben rdgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyséeg
vezetbje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak
valodisagat a hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett alairdsaval igazolja. Az ellenérzés
soran az ellendrzott intézmény, vagy szervezeti egység vezet6jétol sziikség esetén teljességi
nyilatkozatot lehet kérni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefliggd, felelosségi korébe tartozd valamennyi
okiratot, illetve informaciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi
nyilatkozat mintaja a 4. sz. iratmintaban talalhato.

Az ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysertési-, karteritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag
gyantja merul fel, az eredeti dokumentumokat az ellendrzott szerv vezetOjétdl atvételi
elismervény ellenében atvenni és a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a jegyzdnek
atadni.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a bels6 ellendrzés megszakithatja, ha:
a) soron kiviili ellenérzést kell lefolytatni, vagy
b) a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
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Az ellen6rzést a bels6 ellendrzés felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél az ellenérzést alabbi okok
akadalyozzak:

a) az ellendrzést érint6 szemelyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentécio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa.

A belsé ellenérzés az ellendrzés megszakitasa esetén szlban, felfliggesztés esetén irasban
tajékoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét. Ellenérzés felfliggesztese
esetén hataridé megallapitasaval egytttal felhivja az ellenérzott szerv, illetve Szervezeti egység
vezetdjét az akadaly megsziintetésere. Az ellenOrzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérol a
belso ellendrzési egyidejlileg tajekoztatja a jegyzot.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenorzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 naptari napon belil folytatni kell.

Az ellenOrzés folytatasarol a belsé ellendrzés irasban értesiti az ellenérzott szerv, illetve
szervezetl egyseg vezetojet.

A belso ellenorzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozo eloirasok

A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

Az ellenOrzési jelentés a belsd ellendrzesi folyamat legfontosabb terméke, amely magaban
foglalja az ellendrzés megallapitasait €s a belso ellendrok javaslatait.

A belsoé ellendrzési jelentést a Belsé Ellendrék Nemzetkozi Szervezetének 1220 szdamU
standardjaban meghatarozott kell6 szakmai gondossaggal kell Osszeallitani, ami azt jelenti,
hogy a belsd ellendrnek hozzaértéssel és koriiltekintéssel, a tdle elvarhatd gondossaggal ¢€s
szakertelemmel kell eljarnia.

Az ellendrzési jelentést, valamint egy témaban tobb koltségvetési intézmény ellendrzése esetén
a részjelentést is a belsé ellenér késziti. A részjelentések alapjan az 6sszefoglalo jelentés
elkészitése a belso ellendrzési vezetd — mint vizsgalatvezeto - feladata. A bels6 ellendr koteles a
jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast, hianyossagot és
ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél szolo ellenérzési jelentés teljességet.

A jelentésben 1ényegre tor6, az eredményeket és a hianyossagokat osszefoglalo, révid, tomor
értékelést is kell adni, tovabba tartalmaznia kell:
e a pozitiv megjegyzéseket (az ellendrzott altal végrehajtott intézkedésekrdl, a korabbi
ellendrzés ota tortént eldrelépésekradl)
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e a folyamat fejlesztését elOsegitd javaslatokat (a megallapitasok és kockazatok egyszeri
kdzlésén tul, a folyamat javitasara vonatkozé ajanlasok)

Minden megallapitast €s kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott intézmény, vagy
szervezeti egység vezetdjével, mielott az ellendrzesi jelentés lezarasra keriil. Ezt az ellendrzés
folyaman kell megtenni, hiszen igy az ellenOrzottnek lehetdsége van a megallapitasok ¢€s
kovetkeztetések tisztdzasara és nézete kifejtesére.

A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése értelmében, az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaert,
a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddod javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Az ellenorzési jelentes tartalma

Az ellendrzési jelentés minta az 5. sz. iratmintaban talalhato.

A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésere szolgalnak. A megallapitdsok pontosnak
¢és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottnak, az ellenérzési programra hivatkozdnak,
jelentséglik alapjan rendezettnek kell lennie. A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének
2320 szamu standardja szerint, az ellenorzési megallapitaisokat megfelelé elemzésre és
értékelésre kell alapozni.

Osszefoqglal6 értékelés

Az ellendrzési jelentés 0sszefoglaldjdban az ellendrzés eredménye és a feltart hianyossagokkal
kapcsolatos dsszefoglald értékelés torténik meg.

Az 0Osszefoglalo atfogd képet nyujt, €s az ellenOrzés altal tapasztalt pozitiv és negativ
jellemzokrol. Az 6sszefoglalonak nem az célja, hogy a jelentés megéallapitasait megismételje,
hanem az hogy az ellendrzést végz6 altal kialakult Osszképet roviden bemutassa ezzel
megkonnyitve a vezetok informalasat.

Az osszefoglalo értékelés a belso ellendr tomor osszesitett véleménye - az ellendrzes soran -
a szervezet miikkodésében tapasztalt eredmények és hianyossagok alapjan. Az 6sszesitett
veleményt az ellenérzott intézményre, szervezeti egységre legjellemzébb Ot kategoridban
(barmely kategOria megéllapitdsa felhaszndlhaté és 6sszevonhatd) leirt 6sszefoglald
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megéllapitasok felhasznélasaval, a kategoria mindsitésének megjelolése nélkil kell
kialakitani. A kategoridk részletezése, a 3. sz. mellékletben talalhato.

Csak a pénzugyi-gazdasagi rendszerellenorzés esetén az 0sszefoglaloban — az ellendrben
kialakult sajat velemeény: az ellenérzés sordn feltart hibdk, hianyossdagok alapjan, figyelembe
véve azok gyakorisagat és sulyossagat - tovabbi értékelést kell adni az ellenérzott szervezet:
e szabalyozottsagardl (kiemelkedd, jo, megfeleld (kozepes), még megfelelé (elfogadhatd),
nem megfeleld (nem elfogadhato),
e operativ pénziigyi feladatellatasarol (kiemelkedd, jo, megfeleld (kozepes), meg megfeleld
(elfogadhat6), nem megfeleld (nem elfogadhato),
e a gazdalkodas altalanos szinvonalarol (kiemelkedd, jo, megfeleld (kozepes), még
megfelel6 (elfogadhato), nem megfeleld (nem elfogadhato),

Javaslat

A belsé ellenor a jogszabalynak ¢és belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, megallapitadsokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az ellenérzott szervezet vezetéje, a gazdalkodas
szabalyossagaért felelés jegyzo és a polgarmester részére, melyeket, a polgarmester indokolt
esetben megtargyalasra a Képviselo-testiilet soron kovetkez0 iilésére terjeszt elo.

A javaslatok rangsorolasa

A javaslatokat, azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A bels6 ellenérzés az ellenérzés soran feltart hianyossagokra tett javaslatokrol (kiemelt, atlagos,
csekely jelentosegii és célszeriisegi kategoriakba torténé besorolas szempontjai, valamint a
szabalyozottsagra, operativ feladat ellatasra, és a gazdalkodas altaldnos szinvonalara vonatkozo
javaslatok aranyszamaroél nyilvantartast vezet.

Jelentés megkiildése eqyeztetésre

A belsé ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkuldi az
ellenérzott szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megéallapitast vagy javaslatot tartalmaz. Az érintettek
észreveteleiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon belll kotelesek
megkiildeni a belsé ellendrzési vezeto részére. Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd a 8
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napnal hosszabb, de legfeljebb 30 napos hataridét, soron kiviili ellendrzés esetén pedig 8 napnél
rovidebb hataridot is megallapithat. A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben
fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, 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 egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére

Amennyiben, az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyitt mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az
ellendrzést végzo belso ellendr részére véleményezési hataridon (8 nap) belil.

Eszrevétel esetén, annak elfogadasarol vagy elutasitisarol a belsé ellenér dont, amelyrél
az észrevételezési hatarido lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott eszrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés Osszehivasat. Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az
ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek ¢&szrevételeit, csatolni kell az ellendrzés

=7 =7

Egyezteté megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitatjadk, akkor egyeztetd megbeszelést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesznek az
ellendrzeést végzd belsd ellendr, a belsd ellendrzesi vezetd, az ellendrzott intézmény, illetve
szervezeti egyseg vezetoje, és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat
targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az
ellenérzési jelentéshez. Indokolt esetben a belsé ellendr az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatas céljabél 5 napos
hataridével.

A jelentés lezarasa

Az ellendrzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetden lezarasra keriil. A belsd ellendr a
jelentést jelen Bels6 Ellendrzési Kézkonyvnek megfeleléen zaradékkal latja el (6. sz. iratminta).
A Bkr. 43.§ (4) bekezdésének értelmében az ellendrzési jelentést a belsé ellendr alairasat
kovetéen megkuldi a koltségvetési szerv vezetdje részére
A Bkr. 44.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak Kivonatat megkuldi:

e iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv

vezetdjének, illetve
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e sajat szervezet ellenérzése esetén az ellenOrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
e annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, és szikség esetén
felkéri az intézkedési terv elkészitesére.

A lezart ellenérzési jelentés megkiildésérol szolo levelet a belsé ellendr késziti el6 a Jegyzonek
alairasra.

A polgarmester az ellenOrzési jelentés lezarasat kovetden vezetdi megbeszélest hivhat Ossze.

A megbeszélesen részt vesznek a polgarmester, az alpolgarmesterek, a pénzigyi bizottsag
elndke, a jegyz6, a szakmai feligyeletet ellatd vezet6k, a pénziigyi irodavezetd, az ellendrzott
szerv, szervezeti egység vezetdje, a belsd ellendr, a belsd ellendrzési vezetd. A vezetdi

s =7

kezelendo.

VIII. Az ellendrzést koveté intézkedések elrendelésének szabalyai

Intézkedési terv

A lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 napon belll (kotelezettséget a zaradék
tartalmazza 6. sz. iratminta) az ellenérzott koltségvetési szerv, intézmény vagy szervezeti
egység vezetOje intézkedési tervet készit, a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek és a vonatkoz0 hataridék megjelolésével.

Az 6nkormanyzat és szervezeti egységei altal készitett intézkedési tervnek ki kell térni az
alabbiakra is.

e Miért nem tarta fel a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
(tovabbiakban: FEUVE) rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetdvé tevo tényezoket?

e Amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetové tevo
tényezOket, az érintett szervezeti egys€g vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket?

e Ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast?

Az intézkedési tervet az énkormanyzat szervezeti egységei, az dnkormanyzat iranyitasa ala
tartozd szervezetek, és a Bkr. 45.§ (3) bekezdése szerint a lezart ellendérzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni a jegyz6 és a belsd
ellendrzes részére. Indokolt esetben a jegyzd a belsé ellendrzés javaslatira ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
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A Bkr. 45.8 (4) bekezdésének értelmében az intézkedesi terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliill — a bels6 ellenbrzési véleményének kikérésével — a
jegyzo dont. Az ezzel kapcsolatos levelet a bels6 ellendr késziti el alairasra. (8. és 9. sz.
iratmintak)

Az intézkedési terv véqgrehajtasanak figyelemmel Kisérése

Ellenorzott részerol

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje — az allamhaztartasért felelos miniszter
altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevetelével - éves bontasban nyilvantartast
vezet, amellyel a bels6 ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat
és végrehajtasat nyomon koveti. Az intézkedések nyilvantartadsira az ellendrzott intézmény,
illetve szervezeti egyseg vezetdjének feladata.

A nyilvantartds célja a végrehajtott, illetve a még nem végrehajtott intézkedések nyomon
kdvetése. A nyilvantartasban a targyévben jovahagyott intézkedési terveket kell szerepeltetni.

A targyévben végre nem hajtott intézkedeseket, melynek oka lehet példaul: targyéven tuli
hataridé Kkitlizése vagy atiitemezésre keriilé feladat, a kovetkez6 évi nyilvantartasba kell
atvezetni.

A belso ellenorzes részerol

1. A belsé ellenérzés az ellenérzott Onkormanyzat szervezeti egységvezetok, intézmények
vezet6i altal készitett beszamoloi alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a
bels6é ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedeési
terveket és azok vegrehajtasat nyomon kaoveti.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartasban vald régzitése évkdzben folyamatosan torténik, de a
teljesitések csak az intézmények beszamoldi alapjan kerilnek rogzitésre.

3. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szereplé javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leiraséat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Kiulso ellenorzés

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 22.8 (2) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezeto
koteles:
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»0) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggoen a kiilsé ellenorzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;”
ellenérzés végzi. Amelynek keretében éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé
ellenérzésekrol (10. sz. melléklet)

e Az 6nkormanyzatnal végzett kilsé ellenérzésekrdl (a nyilvantartas alapjan) minden
ellenérzést koveto ho 10-ig adatot (papir alapu és elektronikus modon is) szolgaltatnak a
belsé ellenbérzés szamara Az adatszolgaltatasok alapjan késziil a bels6é ellenbrzés
nyilvantartasa.

Az intézkedési tervekhez benyujtott hataridé mddositdsi kérelmekkel kapcsolatos eljdrds:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl  szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 45.8 (5.-6.) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezeto
feladatkorebe tartozik: az ellenérzott szervezeti egység vezetdje altal az intézkedési
tervhez benytjtott hataridd, illetve feladat modositasara vonatkozd kerelem elfogadésa,
vagy elutasitasa. ,,(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatdaridé lejartat
megelozoen - hatarido, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetojétol. A
kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje - a belsé ellendrzési
vezetdé véleményenek kikérésével - dont, és errdl tajékoztatia az ellendrzott szervezeti egység
vezetojét és a belso ellenorzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltsegvetesi szerv vezetdje
atruhdzhatia a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdridé modositasi
kérelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.”

A kérelmeket és a valaszokat a belsé ellendrzés lefiizi, és azokrol legalabb évente beszamol
a Jegyzo fele.

Utdvizsgalat

Az utéellenorzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendr bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol,
vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellenérzott kiltségvetési szerv vezetdje, illetve intézmény
vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az

32



Belso ellendrzési kézikonyv

intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a vegrehajtott intézkedésekkel a megallapitott
kockazat ténylegesen megsziint, vagy a kockazati tiiréshatar ala csokkent.

Amennyiben az ellenfrzott az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
vegrehajtasarol adott hataridén beliill nem szamol be és hataridé hosszabbitast sem kért, az
Jegyzd, illetve a belsé ellendrzés utéellendrzést kezdeményezhet, a soron kivili feladatokra
tervezett kapacitadsanak a terhére.

Az utdvizsgalat esetében az ellendrzési célok €s az ellendrzés hatokore sziikebb, csak az
ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra terjed ki. Az utdvizsgalat soran is helyszini
ellendrzest kell végezni €s vizsgalati jelentést kell késziteni.

IX. Az éves ellenorzési jelentés, osszefoglalo éves ellenorzési jelentés

Elokészito feladatok:

Az éves jelentés elokészitését az ellenér folyamatos tevékenysége el6zi meg. A Bkr. szerint
egyeztetett, és lezart jelentések esetében a kovetkezd adminisztracios feladatokat végzi az
ellendr:

1. A lezart ellendri jelentések egy példanyat el kell helyezni a belsd ellendrzés altal a végleges
jelentések szamara kialakitott mappéban

2. A jelentések elkészitését kovetéen az ellenér kiemeli a jelentés szovegébdl a kovetkezd
adatokat

o cim,

0 lezards idopontja (ami a boriton is szerepel)

0 iktatészama

0 a jelentés rovid tartalmi 6sszefoglaloja, amelyben altalanossagban megfogalmazza milyen
Jjellegii vizsgalat volt, mik a tapasztalatok, valamint a f6bb hianyossdgokat és erdsségeket.

3. Ugyancsak a jelentés adatait kell vezetni a megéllapitasok — kovetkeztetések - javaslatok
tabldban, minden jelentésbdl a kiemelt javaslatok oOsszefoglalasdaval legaldbb 3-5 jelentds

pontban.

4. A jelentés adatait be kell vezetni az ellenérzések és javaslatok nyilvantartasaiba (4. szdmu
melléklet).

A Bkr. 48. § szerint az éves ellendrzést értékeld jelentés kotelezo tartalmi elemei a kovetkezok:
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1. A bels6 ellendrzés altal véqzett tevékenység bemutatasa

Belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

e az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl vald
elterés indoka, a terven feluli ellendrzések indokoltsaga (az éves ellendrzési terv
teljesitéset, az ellenorzések részletezését tipusonként csoportositva. Az éves jelentés 1.
szamu mellékletét képezi.

e a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd €s akadalyozod tényezOk bemutatisa Az
ellenérzések mindsége, belsé ellenér kepzettsége, tovabbképzések, személyi és targyi
feltételei, a tevekenységet segitd €s akadalyozo tényezok.

e a tandcsadd tevékenység bemutatdsa (éves munkatervben tervezett és tény adatok és a
tanacsadoi tevekenységek témakdreinek felsorolasa).

2. A bels6 kontrollrendszer milkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

e a belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének  novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb  javaslatok
(gazdalkodassal, kontroll tevékenységekkel kapcsolatos kiemelt megallapitasok és
javaslatok bemutatasa).

e a bels6é kontrollrendszer 6t elemének értékelése (jelentések roviditett 6sszefoglaloinak
bemutatasa, az azokban foglaltak értékelése).

3. Az intézkedési tervek megvalositasa.

Az intézkedési tervek megvalositasardl, az ellendrzési megallapitdsok ¢€s ajanlasok
hasznosulasanak tapasztalatairol a bels6 ellenérzés altal vezetett nyilvantartasok alapjan kell
beszamolni és az intézkedések megvaldsitasanak év végi helyzetét az éves ellenérzési jelentés
mellékletében kell bemutatni.

(A Bkr. 49.8 (1) bekezdése szerint, a targyévet koveté év februar 15-¢éig a jegyzo hagyja jova
az éves ellendrzési jelentést. A jegyzOi jovahagyast kovetden a jegyz6 rendelkezik arrol, hogy
az éves 0sszefoglalo jelentest kik €s milyen hataridovel ismerjék meg.) helyett:

Helyi 6nkorméanyzati kéltségvetési szerv eseteén a belsé ellendrzés az éves ellendérzési jelentést
megkiildi a polgarmesternek és a jegyzonek a targyévet koveto év februar 15-ig.

A polgarmester a targyeévre vonatkozoé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi 6nkormanyzat
feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglald ellendérzési jelentést - a targyévet kovetOen, a zdrszamadasi rendelettervezettel
egyidejlileg a képviseld testiilet el¢ terjeszti jovahagyasra.
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A belso ellenorzés feladata szabalytalansagok észlelése esetén

a) Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran biintet6-, Szabalysértesi,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmeny, mulasztas vagy
haladéktalanul koteles értesiteni a belsd ellendrzési vezetot (Bkr. 26. § e) pont).

b) A belsé ellendr koteles a jegyzot, a jegyzo érintettsége esetén a polgarmestert haladéktalanul
tajékoztatni es javaslatot tenni a megfelel6 eljaras meginditasara. (Bkr. 22. § €) pont).

C) A jegyzOnek (illetve a jegyzd érintettsége esetén a polgarmesternek) gondoskodni kell a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.
X. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Nyilvantartas

A Belsé FEllenorok Nemzetkozi Szervezetének 2330. A2 szamu standardja szerint a belso
ellendrzés kialakitja az ellendrzésekhez kapcsolodo iratok iratmegdrzési szabalyait. A konkrét
ellenérzéshez kapcsolodd iktatast a belsé ellenérzés oOnalloan végzi. Az ellen6rzéshez
kapcsolédd valamennyi iratot ezen az iktatdszamon, de alszamokkal (perezve) kell ellatni.
(megbizolevél, program, jelentés, munkalapok, emlékeztetd stb.)

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat, tantsitvanyokat ugy kell rendezni €s
iktatni, hogy a sziikséges ellendrzési informaciok barmikor visszakereshetdk legyenek.

Minden ellen6érzési dokumentumot, nyilvantartast mappaban kell tarolni.

A nyilvantartas két mappéaban torténik:

Konkrét ellenérzési mappat a felelds belsé ellendr allitja 6ssze. Altalanos belsé ellenérzési
mappa hattér informaciot szolgaltat az ellendrnek.

Az ellendrzéseket idérendben kdvetd szamitdgépes nyilvantartas tartalmazza:

-az ellendrzés azonositojat;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

- az ellendrzés targyat;

- az ellendrzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;

- az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd nevet;
- a vizsgalt iddszakot;

Dokumentumok meg0orzési rendje

35



Belso ellendrzési kézikonyv

A Bkr. 50. 8 (1) bekezdésének értelmében a belsd ellenérzésnek kell gondoskodni a
dokumentumok megdrzésér6l és azok biztonsagos tarolasarol. Az ellendrzési papir alapu
dokumentumok megérzési ideje 10 év, a szamitogépes rogzitések megodrzési ideje 3 év.

Zaro rendelkezések

Jelen kézikonyv el6irasait 2022. majus 1-tél kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a korabbi
kézikdnyv és modositasai hatalyukat vesztik.

Jelen keézikdnyv hatalya kiterjed:

a) az énkormanyzatra,

b) az 6nkormanyzat irdnyitasa alatt allé koltsegvetési szervekre,
c) tarsulasi megallapodas alapjan tarsulasra és intézményére,

d) az oOnkormanyzat irdnyitasa ald tartoz6 barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagokra.

Készitette: Jovahagyta:

Horvathné Székely zita
belso ellendr jegyzo
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1. szamu melléklet

Ellenorzési témajavaslatok

(pénziigyi-gazdasagi ellenérzéshez)

Véleménye szerint:

Melyek a koltségvetési szerv miikodésében legnagyobb kockazatokat rejté teriletek,
folyamatok?

1.

2.

3.

Vannak-e jelentésebb 1ij folyamatok, amelyek nemrég keriiltek bevezetésre az On teriiletén,
illetve olyan régi folyamatok, melyek visszatéré problémakat okoznak, ezért penzlgyi-
gazdasagi szempontbdl érdemes lenne megvizsgalni?

1.

2.

3.

Egyéb észrevételek, javaslatok:
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2. szamu melléklet
MINTAVETEL

Mivel a teljes sokasag vizsgalata ritkdn megvalosithatd, ezért altalaban csak a sokasdg egy
részét elemzi az ellendr. A mintavételezés az a folyamat, amelynek soran a sokasag egy része
kivalasztasra kerul annak érdekében, hogy a teljes sokasag jellemzOit meghatarozzuk. A
mintavétel célja, hogy a vizsgalat targyat képez6, minta altal reprezentalt nagyobb csoportrol
adatokat nyerjink korlatozott szamu megfigyelés Utjadn (emberek, targyak, folyamatok,
dokumentumok, stb.) Amennyiben a minta nem reprezentdlja megfeleléen a sokasagot, a
mintavétel nem éri el a kitlizott celt.

A Dbelsé ellendri ellenérzési tevékenysege soran a jellemzOk alapjan torténd statisztikai
modszerrel szamitott mintavételi eljarast alkalmazza.

A jellemzok alapjan torténd mintavételezés a leggyakrabban hasznalt mintavételi technika,
azonban léteznek tovabbi mintavételezesi technikak is (pl.: pénzegység alapu mintavételezés,
felderit6 jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos ceéljanak fliggvenyében kell
meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténé mintavétel

e A jellemzo6k alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy
a valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhato, valamely sajatossdgot mutatd elemek
teljes szamara vonatkozd kovetkeztetések levonasara. A jellemzOk alapjan végrehajtott
mintavetelezést altalaban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valo megfelelésséget kell
vizsgalni.

o A jellemzék alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatekonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok
vagy folyamatok hibai el6fordulasdnak szazaléekos aranyat egy sokasagon beldl. A
jellemzok alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy 1étezzen a tesztelt ellendrzési
pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljards alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becsilik meg a tervezett

ellendrzési folyamattol vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintdban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt megbizhatosagi
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szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden mikdodik.
Szisztematikus mintaveteli eljarasok:

A mintavétel legfontosabb modszerei:

A) Véletlenen alapuld, szardproba szerinti kivalasztas utjan, egyszerti véletlen mintavétellel
ugy kapunk reprezentativ mintat, hogy a sokasaghdl a mintaba véletlenszeriien valogatjuk az
egyes elemeket, igy a sokasag minden tagjanak egyenl6 esélyt biztositunk arra, hogy a mintaba
bekerlljon. A teljes sokasag k-adik elemét valasztjak bele a mintaba

- véletlen kezdépont (1 és a k szam ko6zott valasztunk ki egy kezddé szamot)

- veszélye: ha ciklikussag jellemzo a sokasagra akkor el6fordulhat, hogy bizonyos elemek nem
kertlnek be a mintaba

2. lépcsozetes mintavétel: a mintavétel soran a megvizsgalt elsé korb6l hatdrozzuk meg a
masodik korben vizsgalandd minta nagysagat, jellegét

3. rétegezett mintavétel: sokasag tagjait a mintavétel elétt homogén csoportokra (rétegekre)
osztjuk.

B) Nem Véletlen kivalasztas Utjan:

1. Kvota kivalasztas: a vizsgalt sokasag valamely ismérv szerinti, altalunk ismert szazalékos
megoszlasa (kvotak) alapjan szerkesztjik meg a minta megoszlasat, és igy keressuk Ki
véletlenszerli valogatassal a minta elemeit.

2. Koncentralt kivélasztasnal tudatosan a vizsgalando ismérvre legjellemzébb egyedeket
valogatjuk a mintaba.
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3. szamu melléklet

OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

Az 6sszesitett veleményt a kdvetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni:

Jo

Az ellenOrzés ,,jonak™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé kontrollokkal
rendelkeznek, és mindsegi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek
komolyabb hidnyossdgot a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az
ellendrzesi jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapveté gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjen alkalmazott iranyelvekben és eljardsokban. Az ilyen terileteken
gyakorlott, hozzaért6 munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések
megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Megfelel6

Az ellendrzés ,,megfelelonek™ itélt teriileter a legtobb tekintetben megfeleld kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a
megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszerét nem minden esetben mitkddtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha az adott
terlilet vagy szervezeti egység vezet6je nem tesz megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a
belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben Iényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti
egysegek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljardsok altaldban hatékonyak, és az ellenérzési
megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok
mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkdil.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek itélt” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszere tébb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzigyi vesztesegeinek kockazata
nagy ezeken a tertileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben eleg
hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miitkodjon.

Azonnali korrekcids intézkedesre van szikseg, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.
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Gyenge

Az ellendrzeés ,,gyengének™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodesi feltételek tobb
fontos szempontbol is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd bels6
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérol sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengek, hogy a pénzlgyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kovetkezett).
A szervezeti egységek szintjen alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosuldsat. A
korrekci0s intézkedést a vezetés részeérdl szigora (pl.: heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mukodés: feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a milkodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozzd nem értd, illetve hanyag iligykezelésre, a vonatkozd torvények ¢s
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlddé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektol és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — vegso
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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Ellenorzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa

4- sz. melléklet

sorszam | Iktatészam ﬁlltlgélr?lfézr?;tneve Ellendrzés targya |Ellenérzott idészak
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
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Eves ellenorzési munkaterv Minta

1. sz. iratminta

Ellenér Elleng | Ellenor
Sor . ., | Ellenériz | Azonositott . .| Ellendrzés | _, z0tt
. Ellenérzés Ellenérzés . . zési . rzesek
sza . - endd kockazati ek tipusa, |. szerv
targya célja .y , i napok ] litemez
m idoszak | tényezék . maodszere | megneve
szama ése J6se

Belso ellenorzés 0sszesen:
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ELLENORZESI PROGRAM
Ellenorzés szama:
Ellendorzést végzo szervezet:
Ellendrzott szervezet megnevezése:
Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas:
Ellenorzés célja:
Ellenorzés targya:
Ellenorzés tipusa:
Ellendrizendd idoszak:
Ellendrzés modszere:
Ellendr neve, megbizolevél szama:
A helyszini ellenorzés tervezett idotartama:
Az ellendrzési jelentés elkészitésének hatarideje:
ldéigény:...... ellenorzési nap

Az ellendrzési jelentés lezdarasanak varhato idopontja:

2. Sz. iratminta

Keszitette Jovahagyta:
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3. szamu iratminta

Szervezet
Belso ellenorzés
Iktatoszam:

MEGBIZOLEVEL
\Y (572103720} 1 4 H RS bels6 ellendrt (név, beosztas, igazolvany szama),
NOQY @ (SZEIVEZEL)  oeiiit it i e e e e e
(fo)osztalyanal/egységenél............cooiiiiiiiiii targyban, belsd ellendOrzést
végezzen ceerend(BV) (hd)......... (nap)-tol
........... (EV)....ccceeeveeeeen(RO) ... (NAP)-ig  terjedd idGszakban az éves ellendrzési tervnek
megfelelden, tovabbd a ............. szamu ellendrzési programnak megfelelden.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetéen minden {iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinr6l elviheti, arrél masolatot keszithet.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kulonOs tekintettel az
allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletre —, és a Belsé Ellendrzési
Kézikényvnek vonatkozd iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél: .........(EV)......................(h0)............(nap)-ig érvényes.

DATUM .o e e e,

bélyegz6 lenyomata
koltségvetési szerv vezetdje
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4. sz. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott. ... (név, beosztas) blintetéjogi felelosségem
tudataban kijelentem, hogy a belsé ellenérzés szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom
szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek
az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok és
informaciok megbizhato, teljes korli informéaciot tartalmaznak.

dAtUM, ..o

koltsegvetési szerv vezetd
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5. sz. iratminta

Ellenorzés szama:

ELLENORZESI JELENTES
(Az ellendrzés cime)

Datum:

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG
AZ ELLENORZES CELKITUZESEIL FELADATAI

AZ ELLENORZOTT SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

AZ ELLENORZES TARGYA

AZ ELLENORZES TiPUSA

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK
VONATKOZO JOGI HATTER

ELLENORZOTT IDOSZAK

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE ES VEGE

EL;EN,(’SR(“)K
IDOIGENY...... munkanap

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN HIVATALBAN LEVO VEZETOK NEVE,
BEOSZTASA

AZ ELEN(’SR;]S:SI MEGALLAPITASOK AZ ELLENORZESI PROGRAMNAK
MEGFELELOEN

A KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK
{a vizsgalatban részt vevé ellenér alairasa

47



Belso ellendrzési kézikonyv

6. sz. iratminta

Ugyiratszam:..../.../....... /120
Targy: Ellen6rzési jelentés megkildése

Megismerési zaradék

Alulirott ...... Kijelentem, hogy ........... ......... VOnatkozésaban készult
jelentés-tervezet tartalmat megismertem, egy peldanyat atvettem

Nyilatkozom, hogy
“A jelentés-tervezetben foglaltakkal egyetértek.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 42. 8 (2) bekezdése ertelmében a jelentés-tervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 _napon belil kdteles vagyok észrevételeimet megkildeni a
belsd ellendrzési vezetd részére.

Tudomasul veszem, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil.

Tudomasul veszem, mint az ellendrzott/javaslattal €rintett szerv, szervezeti egység vezetdje,
hogy a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 45. §-a értelmében az ellendrzés soran megallapitott
hianyossagok megszintetésére intézkedési tervet keszitek a szukseges intézkedések
végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo hataridok megjelolésével a lezart ellendrzési
jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beldl, és megkildom a koltségvetési szerv
vezetdje/belsd ellendrzési vezetd részére, tovabba gondoskodom az abban foglaltak
vegrehajtasarol.

jegyz6

* A csillaggal jelzett részt értelemszertien kell alahdzni.
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ooooooooooo

évben elvégzett ellenérzések nyilvantartasa

7. szamu iratminta

1. Szervezeti egység

2. Szervezeti egység

3. Szervezeti egység

Tervezett ell.

Tervezett ell.

Terv nap
targy targy nap targy nap
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2 nap nap
5, helyszin helyszin helyszin
Ikt.sz E,Henorzes jellege | Ikt.sz. datum E!lenorzes Ikt.sz. datum _Ellenorzes
datuma jellege jellege
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2 Ellontrat
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8. sz. iratminta

Ugyiratszam: .../... /20xx

Ugyintézés helye:

Ugyintézé: Targy: Intézkedési terv jovahagyasa
Cimzett

Tisztelt ....ooovvvevnenee. Asszony/Ur!

Az Onoktél 20xx —n érkezett, szamu belsd ellenérzési jelentés javaslataira készitett intézkedési
tervet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616
370/2011.(X11.31) Korm. rendelet 45.8 (4) bekezdés szerinti eljaras keretében jovahagyom.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatarido lejartat koveto 8§ napon
beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen beszamolot egyuttal
tdjékoztatasul megkiildi a belso ellendrzési vezetoje részére is.

A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések
okat és esetlegesen a hatarido, ill. feladat modositasi kérelmet. /370/2011.(X11.31) Korm.
rendelet 46.8 1-2 bekezdés/

datum

Tisztelettel,
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9. sz. iratminta

Ugyiratszam: .../1/....../2013
Ugyintézés helye:
Ugyintézo: Targy: Intezkedési terv elutasitasa

Cimzett

Tisztelt Irodavezeté Asszony/Ur!

Az Irodajuktdl 20.... —n érkezett, szamu belso ellendrzési jelentés javaslataira készitett
intézkedési tervet a koltségveteési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011.(X11.31) Korm. rendelet 45.8 (4) bekezdés szerinti eljaras keretében elutasitom.

Indoklas:

Az 10j intézkedési tervet ezen levél kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni,
és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési vezeté részére.,

datum

Tisztelettel,

Jegyz6
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GLOSSZARIUM

Alapszabaly (Charta) — a belsé ellendrzési alapszabaly olyan irasos dokumentum, amely
meghatarozza a tevékenység céljat, hataskorét és felelosségét. Az Alapszabalynak

a) meg kell hatdroznia a belsO ellendrzési tevékenység helyét a szervezeten beliil,

b) felhatalmazast kell adnia a feladat elvégzéséhez sziikséges dokumentumokhoz
vagyontargyakhoz valo hozzaféréshez, illetve, hogy az alkalmazottak a kért informéaciot vagy
tajékoztatast megadjak és

c) meg kell hatdroznia a belsd ellendrzési tevékenység hatokorét.

Az ellenorzési jelentés lezarasa - a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott €szrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt €s alairt ellendrzési
jelentésnek az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének torténd megkiildése.

Az ellendrzés lezarasa: Egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az ellenérzési
jelentés megkiildtek az ellendrzott részére. Amennyiben az ellendrzés soran biinteto-,
szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a
sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

Belso ellendr - a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaiddben foglalkoztatott, vagy
polgéari jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellatdé személy.

Belso ellenorzés - a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet mitkodését fejlessze, €s eredményességét
novelje. A belso ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szerv belsod
kontrollrendszerének,- eljardsainak hatékonysagat.

Belso ellendrzési vezeté — a koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének vezetdje.
Amennyiben az adott szervezetnél egy 6 1atja el a belsd ellendrzést, ez a személy belsd
ellendérzési vezetdnek mindsiil.

Bels6 kontrollrendszer: Az Aht. 69.8-anak (1) bekezdésében meghatarozott rendszer.
Bizonyossagot ado szolgaltatasok — Kockazatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi eljarasok
fuggetlen ertékelésére szolgald bizonyitekok objektiv vizsgalata a szervezet szaméara, amelyek

lehetnek pénzugyi, teljesitmény-, szabalyszeriiségi, rendszerbiztonsagi és kelld gondossagra
vonatkozo ellendrzési feladatok.
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Csalas — Minden jogellenes cselekedet, amelyet feélrevezetés, elhallgatas vagy a bizalom
megsértése jellemez. Ezek a cselekedetek nem fiiggnek erészakos fenyegetés vagy fizikali
kényszer alkalmazasatol. Csalast személyek vagy szervezetek kovetnek el pénz, tulajdon, vagy
szolgéaltatas szerzése céljabdl, fizetés vagy szolgaltatasnyuijtas elvesztésenek elkeriilésére,
valamint személyes vagy iizleti elonyszerzés érdekeben.

Ellenérzési feladat — Egy konkrét belso ellen6rzési megbizas, feladat vagy vizsgalati
tevékenyseég, mint példaul a belsd ellendrzés, a kontroll rendszer szervezeti onértekelése, a
csalasvizsgalat vagy a tanacsadas. Egy ellendrzési feladat tobbféle feladatot vagy tevékenyseget
is magaban foglalhat annak érdekében, hogy a kapcsolodo célkitiizések meghatarozott
csoportjat megvaldsitsa.

Ellenorzési feladat célkitiizései — Belso ellendrok altal készitett atfogod deklaraciok, amelyek
meghatarozzak az ellendrzési feladat tervezett célkitiizéseit.

Ellenorzési nyomvonal. —

Erték- és eredményesség novelés — Az érték-és eredményességnovelés olyan fejlesztési célu
eljarasokra vonatkozik, melyek a bizonyossagot ado szolgéaltatasok, valamint a tanacsadd
tevékenység révén lehetévé teszik a szervezeti celok megvalositasat, meghatarozzak a mitkodés
fejlesztésének lehetOségeit, és/vagy csokkentik a szervezet kockazatoknak vald Kitettsegét.
Etikai Kddex — a bels6 ellendrzési szakma gyakorlatara vonatkozo alapelveket, illetve a bels6
ellen6roktol elvart magatartdsra vonatkozd szabalyokat tartalmazza. Az etikai kodex mind
azokra a személyekre, mind azokra a szervezeti egysé€gekre vonatkozik, amelyek belso
ellendrzési tevékenységet végeznek. Az Etikai Kodex célja az etikai kultara elémozditasa a
belso ellendrzés teriiletén.

Eredményesség — a Bkr. 2.8 g) pontjaban meghatarozott fogalom.

Fennmarado kockazat — Az a kockazat, amely a vezetés olyan jellegii intézkedései ellenére is
fennmarad, melyeket a nem kivanatos események hatasanak és valoszinliségének csokkentése
celjabol hozott, beleértve a kockazat kezelésére vonatkozo kontroll tevékenységeket is.
FEUVE: folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés.

Gazdasagossag - a Bkr. 2.8 i) pontjaban meghatarozott fogalom.

Hatékonysag - a Bkr. 2.8 j) pontjdban meghatarozott fogalom.
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Hitelesités - olyan tevékenység, melynek soran az iranyitd hatésag a kifizet6 hatosag felé
tanusitja az iranyitasi és ellenérzési rendszereinek, beleértve kozremiik6do szervezetei iranyitasi
és ellendrzési rendszereinek hatékony miikodését, tovabba a jogszabalyi eldirdsokkal, valamint
a kozosségi politikakkal valé dsszhangjat, illetve a koltségnyilatkozatok valddisagat, valamint
melynek soran a kézremiikodo szervezet az iranyito hatosag felé tanusitja a timogatasi
igénylésben, Kohezios Alap esetén a koltségkimutatasban szerepld koltségek megfeleloségét.

Informatikai rendszerek ellenérzése - a koltségvetési szervnél miikodo informatikai
rendszerek megbizhatésaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességenek, megfelelésségének, szabalyossaganak és védelmének vizsgalata.

Kockéazat — Egy olyan esemény bekovetkezésének lehetdsége, amely negativ hatassal lehet a
célkittizések megvaldsitasara. A kockazatot a kovetkezmények és a valosziniiség szempontjabol
mérjuk.

Kockézatelemzés - objektiv modszer az ellendrizendo teriiletek kivalasztasara, mely
meghatdrozza a belsé kontrollrendszerekben rejlé kockdzatokat.

Kockéazatkezelés — Az olyan varhato események és helyzetek beazonositasat, értékelesét,
kezeléset és kézbentartasat feloleld folyamat, amely megfeleld biztositékot nyujt arra nézve,
hogy a szervezet eléri célkitlizéseit.

Kontroll — A vezetés, a felsé vezetés és masok minden olyan intézkedése, amely arra iranyul,
hogy kezelje a kockazatokat és novelje annak valoszinliségét, hogy az altalanos célokat és a
részletes célkitlizéseket elérik. A vezetés megtervezi, megszervezi €s iranyitja a teljesitéshez
sziikséges intézkedéseket, amelyek realis biztositékot nytjtanak arra, hogy a kitlizott célokat és
célkitiizéseket elérik.

Kontroll tevekenységek: A kontrolltevékenységek felélelik mindazokat az eljarasokat,
amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra
keriiljenek, az azokat veszélyeztetd kockazatok a tevékenység soran a szervezet kezelje. A
kontroll tevékenységek a kockazatok kezelésenek eszkdzei. A kontroll tevékenységek a
szervezeti hierarchia minden szintjén ¢s minden mitkodési teriiletén megjelennek.

Kontroll kdrnyezet - A kontrollkdrnyezet adja meg egy szervezet felsé szinti, az egész
szervezetre kihato ,,hozzaallasat”, a vezetok és alkalmazottak belso kontrollokhoz valo
viszonyat. A kontroll kérnyezet magaban foglalja az integritast, az etikai ertékeket, az érintettek

=77

kijelolésének, a beszamoltatasnak valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a
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vezetok iranyitasi tevekenységének mindségét. A kontroll kornyezet az alapja a bels
kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Kiilsé szolgaltato — A szervezettdl fiiggetlen személy vagy cég, aki/amely specialis
ismeretekkel, gyakorlattal és tapasztalattal rendelkezik egy adott terileten.

Megfelel6 kontroll — Megfelel6 a kontroll, ha a vezetés oly mddon tervezi és szervezi meg
tevékenysegét, ami megfelelden biztositja, hogy a szervezet eredményesen kezeli kockézatait,
¢s tevékenységeének altalanos céljait €s részletes célkitlizéseit hatékonyan és gazdasdgosan el
tudja erni.

Nemzetkozi belso ellenorzési standardok - a Belsé Ellendrok Nemzetk6zi Szervezete altal
kiadott és a penziigyminiszter altal kdzzétett irdnymutatasok, amelyek segitik meghatarozni a
belso ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és eljarasokat, valamint
viszonyitasi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez.

,»Négy szem elve” - minden végrehajtési és penziigyi tranzakcio engedélyezését megeléz6en az
adott feladatot ellatd személy munkajat egy masik személy teljes kortien felllvizsgélja,
beleértve az ellendrzési listak és a kitoltési utmutatdok alkalmazasat is.

Objektivitas — Elfogulatlan hozzaallas, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrok szamara, hogy az
ellendrzési feladatot Gszinte meggy6z6déssel hajtsak végre, és ne tegyenek lényeges mindségi
kompromisszumokat. Az objektivitas megkoveteli a belsé ellen6roktdl, hogy a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos dontéseiket ne rendeljék ala masok véleményének.

Osszeférhetetlenség — Minden olyan kapcsolat, amely nem, vagy vélhetéen nem a legjobban
szolgélja a szervezet érdekeit. Az 6sszeferhetetlenség hatranyosan befolyasolja az egyén
képességet arra vonatkozoan, hogy objektiven teljesitse kotelezettségét.

Pénziigyi ellenérzés - az adott szervezet, program penzigyi elszdmolasainak, valamint az ezek
alapjaul szolgdld szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Rendszerellendrzés - rendszerek (iranyitasi, végrehajtasi, penzigyi lebonyolitasi, beszamolasi
és ellendrzési) miikodésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a szabalyszeriiség,

szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség keril ellenérzésre.

Szabadlyszeriiség — A szabalyzatoknak, terveknek, eljarasoknak, jogszabalyoknak,
rendelkezéseknek, szerz0déseknek és mas kdvetelményeknek valé megfelelés.
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Szabalyszeriiségi ellendrzés - annak ellendrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelbéen szabalyozott-e, és érvenyesulnek a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok ¢és vezetdi rendelkezések eldirasai.

Szervezetiranyitas — Olyan folyamatok és szervezeti strukturak egyuttese, amelyeket a szervezet
fels6 vezetése alkalmaz annak érdekében, hogy biztositsa a tajékoztatast, iranyitsa, vezesse €s
folyamatosan nyomon kovesse a szervezet célkitlizéseinek megvalositasa érdekében folytatott
tevékenysegeket.

Tanacsadoi szolgaltatas — Tanacsadoi és egyéb, azzal 6sszefliggd megbizas alapjan végzett
szolgaltatoi tevékenység, amelynek jellegerdl és hatokorerdl megallapodas sziiletik a
megbizoval, és amelynek célja, hogy a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontroll
tevékenységének ertékét és eredményességét ndvelje. llyen tevékenyseégek: tanacsadas,
javaslattétel, folyamatok egyszertiisitése €s képzes.

Teljesitményellenérzés - az adott szervezet altal vegzett tevékenységek, programok egy jol
koriilhatarolhat6 teriiletén a mitkddés, illetve a forras felhasznalas gazdasagossagéanak,
hatékonysaganak és eredményességenek vizsgalata.

Veszélyeztetés — Az egyéni objektivitas és szervezeti fliggetlenseg veszélyeztetése személyes
Osszeferhetetlenseget, hataskori korlatozasokat, az adatokhoz, alkalmazottakhoz,
vagyontargyakhoz, valamint a forrasokhoz (anyagi eszk6zokh6z) valo hozzaféres korlatozasat
rejtheti magaban.

Vizsgalatvezet6 - a belso ellendrzési vezetd altal kijeldlt, az ellendrzési program

Osszedllitasaért és az adott ellenérzés iranyitasaért felelés személy. Amennyiben az adott
szervezetnél egy 0 latja el a bels6 ellendrzést, ez a személy vizsgalatvezetOnek mindsiil.
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Megismerési nyilatkozat

A 2022.méjus 1-t6l hatalyos Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Nev hataskor

Datum Alairas

polgarmester

jegyz0

elnok

ligyintéz6

ligyintéz6

intézmény vezetd

intézmény vezetd

intézményvezetd

stb.
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