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I. BEVEZETES

A belso ellendrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban Aht.) 70.§ (1) bekezdése, a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszer kialakitdsara ¢és mikddtetésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot add ¢s tanacsadd tevékenység eljards rendjét, a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢€s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: BKkr.) hatarozza meg.

A nemzetkdzi belso ellenérzési standardok alapjan:

1. A belso ellenérzés 1, az ellenérzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagdban belsd
bizonyossagot ado és tanadcsadd nem hatdsagi jellegii tevékenység.

2. A belso ellendrzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként miikodik.

3. A belso ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsd ellenérzés szakmai gyakorlatdinak nemzetkdzi normdit (IIA Normdknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standartoknak megfelelden a belso ellendrzés
kétfajta szolgalttast nyujt.

1./ Bizonyossagot nyujto tevékenységet
2./ Tanacsado tevékenységet

A bizonyossagot ado tevékenység soran belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le a szervezetre,
miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. Hatokore a megbizoval torténd megallapodas
eredménye. A tandcsadod tevékenység soran a belsé ellenérnek meg kell Oriznie
targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi feleldsséget.

A belso ellenorzési kézikonyv célja:

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy az Onkorméanyzatnil dolgozd belsé ellendr a
mindennapi munkéja sordn egységes eljarasrend és iratmintdk alapjan végezzék
tevékenységiiket.

A belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa:

A belso ellendrzési kézikonyvet a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsé ellendrzési standartok utmutatok figyelembevételével és a belsod
ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazéasaval a belsd ellenérzési vezetd dolgozza ki,
amelyet a jegyz0 jovahagy.



A belsé ellendrzési kézikonyv:

Felépitése:

Jelen kézikonyv a belso ellendrzési tevékenységet €s annak elemeit, azok folyamat jellegének
megfelelden mutatja be folyamatosan. A belsd ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a
kovetkezok:

- A belso ellendrzési tevékenység tervezése (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai és
éves ellendrzési tervek elkészitése)

- A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa (ellendrzésre vald felkésziilés,
ellenérzés lebonyolitasa)

- A megallapitasok irasba foglaldsa (jelentéstervezet elkészitése, egyeztetése, jelentés
lezarasa, megkiildése)

- Az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetése (intézkedési tervek
véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése, utdellendrzés)

- A tanécsado6 tevékenység végrehajtasa

Fellelhet6sége:
A belso ellendrzési kézikdnyve papir alapon a belsd ellendrzésnél, illetve a jegyzonél érhetd
el.

Feliilvizsgalatara vonatkozo részletszabalyok:

A belso ellendrzési vezetd koteles a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet rendszerese, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni —és a jogszabalyok, modszertani tmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt- sziikséges modositasokat atvezetni.

I1. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

Az Onkormanyzat szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint a belsd ellendr tevékenységét
kozvetleniil a jegyzonek alarendelten végzi.

A belso ellendrzés €lén a belsd ellendrzési vezeto all.

A jegyz0 altal megbizott belsd ellendrzési vezetd megbizasat és a megbizas visszavonasanak
jogéat a polgarmester eldzetes egyetértésével a jegyz6 gyakorolja.

A belsd ellendrzés személyi alloméanyat —a Bkr. alapjan eldirt kovetelményeknek megfeleld-
megbizasi szerzddéssel Fodor Palné Egyéni Vallalkozo latja el.

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellen 6rok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belso ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervek kotelesek belsd ellendrzési
rendszert miikodtetni abbdl a célbol, hogy bizonyossagot szerezzenek a kiépitett ¢és
miikddtetett belsé kontrollrendszerek megfeleldségét illetden.



A belsé ellendrzési tevékenység a belsd kontrollrendszer szerves részér képezi mind az
Onkormanyzat, mind pedig — szélesebb értelemben véve - a magyar allamhdéztartasi kontrollok
rendszere tekintetében A belsd kontrollrendszer egyes elemei tekintetében fliggetlen és
objektiv vélemény kialakitasaval tamogatja a bels6 kontrollrendszerek fejlesztését a hazai és
az eurdpai uniot jogszabalyokkal és utmutatdsokkal 6sszhangban.

I.1.Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsd ellendrzés tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok (Aht., Bkr.), a Nemzetkozi
Szervezetek standardjaival Gsszhangban 1évé Magyarorszagi Allamhaztartasi Belsd
Ellenorzési Standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok  (jelenlegi  elérhetésége:  http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzes),
valamint a jegyz6 altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

I.2.A belso ellenérzés célja és feladata

A Dbelsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezeti egység mikodését fejlessze ¢és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében a belsd
ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott  szervezeti  egység, ezaltal az Onkormanyzat irdnyitasi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

Az Onkormanyzat belsd ellendrzés feladatainak ellatdsa érdekében informacidkat gytijt és
értekel, elemzéseket készit, vizsgadlja és mindsiti a belsdé kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak é€s szabalyzatoknak vald megfelelését, ajanlasokat tesz €s
tanacsokat ad az Odnkorményzat vezetése szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. A
tudomasara jutott jelentdsé kockazati kitettségrdol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a
jegyz6t azonnal tajékoztatja.

A belsd ellenérzés alapvetd célja szamot adni arrdl, hogy a vizsgalt teriileteken a
rendelkezésre  4all6  erdforrasokkal vald6 gazdalkodas atlathatdéan, szabalyszerten,
szabalyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen tortént-e.

Bizonvossagot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosuldsat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban

saz ellendrzési jelentések kapcsdn elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer
kiépitését, miikodését (a kontrollkdrnyezetet, kockdzatkezelést, kontrolltevékenységeket, az
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informdacio-aramlast és kommunikéciot, valamint a nyomon kovetés folyamatat), vizsgalja a
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelés, illetve miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

* ellendrzési megallapitasokkal és javaslatokkal segiti az dnkormanyzat vezetését a
kockézati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltardsa, valamint az onkormanyzat és az intézményei
mikodési eredményességének no9velése ¢és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében sziikséges dontéshozatalban, az erdforrasokkal vald racionalis
gazdalkodasban, az ellendrzési és iranyitasi eljardsok megfeleldé miikodésében, az
onkormanyzati f6 célok megvaldsitdsaban;

* a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti,
* a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését
biztositja.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add tevékenysége kiterjed, -
elegendé bizonyitékkal alatamasztva, megfeleld bizonyossagot adva- az Onkormanyzat
minden tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak, elszamolasanak, az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgalatara, valamint annak ellendrzésére, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott
miukddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

*A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

* A szervezeti célkitlizések elérése kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

* A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozédsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

*A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezeti integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembevételével — megfeleléen kezelni.

* A szervezet munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

*Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

*Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

*Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacié aramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfelelo.

* A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkddésre vonatkozo adatok, informdaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

* A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6
szintli szervezeti célok megvalositdsdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hianyossagok m megsziintetése biztositott.

*Az etikai értékek és az integritds érvényesitése minden tevékenységi kor esetén
biztositott.



Tanacsado tevékenység

a belso ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, irasos
megbizas alapjan.

A tanacsado tevékenység keretében ellatando feladatok lehetnek:

» vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

* pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas;

* A vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbi
fejlesztésében;

*Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
» Konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

» Javaslatok megfogalmazasa az Onkorméanyzat miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekébedn, az
onkormanyzat belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A belsé ellendrzés —mint vezet6t tdmogatd tevékenység- nem mentesiti a vezetoket
azon feleldsségiik alol, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert
miikodtessék. A belsO ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa
érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtisa, vagy mads intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi korébe tartozik.

1.3.A belsé ellenérzés fiiggetlensége

A belsé ellendrzés kialakitasarol a jegyzd gondoskodik. A belsé ellendrzés
kozvetleniil a jegyzOnek alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek
kiildi meg.

A belsé ellendrzés feladatait kizarolag a hatalyos jogszabalyoknak, valamint a belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Funkcionalis fiiggetlenség

A jegyzd koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis fliggetlenségét az alabbiak
tekintetében:

* az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockéazat elemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

* az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

* az ellenOrzési modszerek kivalasztasa;

* kovetkeztetések ¢s ajanlasok kidolgozasa, az ellendrzési jelentés elkészitése;

* a bels6 ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évd tandcsadoi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba
nem vonhato be.



A Dbelsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzé tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A bels6 ellendr bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

A belso ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr nem vehet részt az onkormanyzat operativ
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, illetve hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

* az Onkormanyzat ¢s az intézmények belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységben valo részvételre;

*az Onkormdnyzat ¢és az intézmények miikodésével kapcsolatos dontések meghozataldban,
kivéve a vezetdk tdmogatasat az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével,

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére, vagy jovahagyédsira a belsé ellendrzésre
vonatkozokon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzés altal alkalmazott munkatars tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendroket;

*belsd szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozdkon kiviil;

« intézkedési terv készitése, belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsd ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastdol mentesnek,
paratlannak ¢és targyilagosnak kell lennie.

I.4.0sszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn,
ezért nem vehet részt a bizonyossagot ado tevékenységben, amennyiben:

saz ellendrzott szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 torvény szerinti kozeli hozzéatartozoja;

* korabban az ellendrzott szervezeti egység —ide nem értve a belsd ellendrzést- vezetdjének
munkaltatoi jogkdre a 14 tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

+ az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

*az adott bizonyossdgot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem
varhato el.

A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado tevékenységet,
ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg kés6bb
elrendelt ellendrzéstol.

A belso ellendrzési vezetd a jegyzo felé, a belso ellendr a belso ellendrzési vezetd felé koteles
haladéktalanul jelentést tenni, amennyiben megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara. A jelentéstétel elmulasztasa vagy késedelmes
teljesitése  kotelezettségszegésnek mindsiil. Az Osszeférhetetlenségrél a belsé ellendrzési
vezetd, a belso ellendrzés vezetdjének személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a jegyzo az
Osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutasatol szamitott tiz napon beliil hataroz. A dontés
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meghozataldig a bels¢ ellendrt, illetve a belsd ellendrzési vezetdt az Osszeférhetetlenséggel
Osszefliggésében azt adott ellendrzésben valo részvétel alol fel kell menteni.

I.5.A belsé6 ellenérzés eréforras és informacio sziikséglete

A Dbelsé ellendrzés mikodéséhez sziikséges forrasok biztositasarol a jegyzd koteles
gondoskodni.

A Dbelso ellendrzési vezetd —ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén- kiils6 szakértOk bevondsara javaslatot tenni a jegyzOnek. A szakértd
dijazasanak pénziigyi fedezete a polgadrmesteri hivatal koltségvetési forrasabol biztositando.

A belso ellendrzés tevékenységéhez biztositani kell a sziikséges informéciok rendelkezésre
allasat. Ennek érdekében sziikséges, hogy az ellendrzés hivatalbol megkapja, vagy
elektronikus uton hozzaférhessen az alabbiakhoz:

*Az Onkormanyzat dontéshozd testiiletének  {lésérdl  késziilt jegyzOkonyvéhez,
emlékeztet6khoz, hatarozatokhoz, szabalyzatokhoz, vezetdi utasitasokhoz és korlevelekhez és
egy¢b tajékoztatokhoz.

*Az ellendrzési munkahoz biztositani kell az intézményi koltségvetés, az éves koltségvetési
beszamolo, valamint a kapcsolodo szoveges értékelés egy-egy példanyat.

Funkcionalis fiiggetlenség

A jegyzd koteles biztositani a belsd ellenorok funkciondlis fliggetlenségét az aldbbiak
tekintetében:
+éves ellendrzési terv kidolgozéasa, kockéazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellendrzések
figyelembevételével
+az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa
+az ellendrzési modszerek kivalasztasa
‘kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése
‘a bels6 ellenér bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
Allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1€vé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.

A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzés feletti hataskorrel €s nem lehet az
ellendrzési tevékenységért felelds.

A belsd ellendr bevonasa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozaséaba és végrehajtasdba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr nem vehet részt az dnkorményzat operativ
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, illetve hatdskore az alabbiakra nem terjed ki:

* az Onkormanyzat ¢€s az intézményei belsd ellendrzésére vonatkozoan kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységben valo részvételre

» az Onkormdnyzat és az intézmények mikodésével kapcsolatos dontések meghozataldban,
kivéve a vezetok tamogatasat az egyes megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével
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e pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyédsara a belsd ellendrzésre
vonatkozén kiviil

* a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzés altal alkalmazott munkatars tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellendrt

* belso szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil

« intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belso ellendr tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyéastdl mentesnek, partatlannak
¢s targyilagosnak kell lenni.

Az Onkormanyzat ¢és intézményei belsd ellendrzésével kiilsé céget bizott meg az
Oonkormanyzat:

Fodor Palné egyéni vallalkoz6

A belsd ellendrzési vezetést is ez a cég latja el, vagyis a Kézikdnyvben szerepld belsd ellendr
¢s a belso ellendrzési vezetd ugyan az a személy.

111.BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A belsd ellendrzés a miikddési folyamatokat elemzi abbol a szempontbol, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockéazatok kezelésére szolgdld kontrollok megfeleldsségét értékelje. Ilyen
kontrollok pl.: szabdlyzatok, a hatis-és felelosségi korok, a szervezeti tagolddas, a
végrehajtési, ellendrzési €s jovahagyasi funkciok kiilonvalasztasa, a négy szem elve, a vezetdi
ellenérzés, az informacid szolgaltatas, a monitoring, az informatikai kontrollok stb. A bels6
ellendrzés a miikodési, tevékenységi folyamatokbdl indul ki, mikdzben Onmaga is egy
kontroll folyamatot végez az 6nkormanyzat belsd kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a bedlsd ellendrzési tevékenységet és annak elemeit, azok folyamat
jellegének megfeleléen mutatja be:

- tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai és éves tervek elkészitése)

- végrehajtas (ellendrzésre vald felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)

- jelentés (jelentéstervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, véglegesitése)

- nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések nyilvantartisa és
végrehajtasanak nyomon kovetése, utdellendrzés)

A belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

A belsé ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢és gazdasdgos felhasznaldsa, amely a belsd ellendrzési vezetd feladata,
feleldssége. A belsd ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a
fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet, hogy miikddésével ndvelje az Onkormdanyzat
eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok koziil
kiemelt jelentéségli a megfelel6 humaneréforras-gazdalkodds a belsé ellendrzési
alapszabalynak az IIA norméknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standartoknak ¢és a belso ellenérokre vonatkozo etikai kodex eldirasainak torténd megfelelés
biztositasa.

3.1.Belso ellendri humaneroforras-gazdalkodas alapelvei



Alapveté kovetelmény, hogy a belsé ellenérok rendelkezzenek egyrészt az elvarhatod
szaktudassal a Bkr.24/A § és a 28/2011 (VIIL.03.) NGM rendelet 1/A §-ban meghatarozott
szakképesitéssel €s szakmai gyakorlattal, masrészt megfeleld személyes tulajdonsagokkal
(erkolesi feddhetetlenség, felelGsségérzet, targyilagossag, konstruktivitds, egyiittmiikodési
készség, megfelelé kommunikacios készség).

A szaktudas 6t jellemz6 korét csoportosithato:
- szakmai képzettség
- ellendrzési képességek
- specialis ismeretek
- gyakorlat
- vezetdi képességek

Amennyiben lehetséges, a belso ellendri feladatait rotacids rendszerben kell elosztani. Amikor
a belso ellendrzési vezetd és a belsd ellendér ugyan az a személy, tekintettel kell lenni az
Osszeférhetetlenségi kritériumokra.

Humanerdéforras tervezés — kapacitas felmérés
Jelen esetben a belso ellendrzési feladatot kiils6 megbizott latja el.

Belso ellenorok kotelez6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozo alapelvek

A belso ellenérnek rendelkeznie kell mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és minden olyan
ismerettel, amely feladatai elvégzéséhez sziikséges.

A szakmai fejlodés egyéni felelossége.

A belsd ellendrnek a szakmai fejlddés érdekében Onképzés keretében is folyamatosan
fejlesztenie kell szaktudasat, gyakorlatat €s egyéb ismereteit.

A kotelezd tovabbképzés teljesitésének szabdlyair6l az allamhaztartasért felelés miniszter a
koltségvetési szervnél belsod ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd
szakmai tovabbképzésérdl a belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésrol szolo 28/2011
(VI111.03.) NGM rendeletben rendelkezik.

3.2.1deiglenes kapacitas kiegészitésre vonatkozo eléirasok

A DbelsOé ellendrzési vezetd jogosult —ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis
szakértelem sziikségesége esetén — kiilsd szakértok és belsd szakemberek bevonasara
javaslatot tenni jegyzOnek.

1.) Szakért6/szakember igénybevétele az ellenérzés folyamataban:

A belso ellendrzési vezetd kezdeményezése alapjan

a.) bels6 szakértd igénybevétele esetén szerzédést,

b.) bels6 kapacitas igénybevétele esetén a kotelezettségvallald és a munkaltatoi jogkor
gyakorldjaval egyiittesen aldirt tobbletfeladat-kitlizOn részletezettek szerint kot
megallapodast a feladat ellatasarrol.

A szerzOdésben/megallapodasban részletesen meg kel hatarozni az ellendrzés
céljat, targyat, hatokorét, valamint az egyéb feltételeket (pl. kapcsolattartas,
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hataridok, dijazas, hatas- és feleldsségkor, az egylittmiikddés rendje) az ellendrzés
1épéseit oly modon, ahogy azt az ellendrzési programban teszik. Az ellendrzési
program a szakértdvel kotendd szerz6dés mellékletét alkothatja.

A szakértoket is megbizolevéllel kell ellatni, melyet a belsé ellendrzési vezetd ir
ald. A kiilsd/bels6 szakértd a vonatkozd hazai jogszabalyok, valamint a belsd
szabalyozasok, a nemzetk6zi €s hazai belsé ellendrzési standardok, illetve e
kézikdonyvben foglaltak szerint koteles ellatni ellendrzési feladatat. Ugyancsak
vonatkoznak ra a szakmai ¢és etikai normak is. A szakértoknek a végrehajtando
feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlattal ¢és tapasztalattal kell
rendelkeznitiik.

2.) Szakértd igénybevétele szakértdi vélemény kérés céljabol: specialis szaktudast igényld
esetekben és/vagy ideiglenes kapacitas kiegészités céljabol kiilsé szakértdi vélemény
bekérése sziikségessé valhat egy definidlt szakmai kérdés megoldasdhoz. A belsd
ellendrzési vezetonek kezdeményezése alapjan a jegyzo kot szerzodést a szakértovel.
A szerz6désben meg kell hatdrozni a megbizas targyat képezd szakteriilet definialt
kérdéseit, amelyekre vonatkozik a szakért6i véleménykérés. A szakérté nem vesz részt
az ellendrzés folyamatdban, a szakértéi vélemény 6ndllo részként keriil az ellendrzési
jelentésbe.

3.3.A belso ellenérzési tevékenység értékelése

A Dbels6 ellendrzési vezetd folyamatos visszacsatoldst és értékelést ad a belsd ellendrok
részére személyes teljesitménylikrdl, tovabba évente értekeld lapot allit ki. (1.sz. iratminta:
Tudas és készségleltar, illetve Fejlesztési terv)

Az értékelési folyamat magaba foglalja:

1. Az eldz6 évi készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében;

2. A belso ellendr szakértelmének értékelését a készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési
terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgdlnak minden
belso ellenor tekintetében,;

3. Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek 0sszegzését és elemzését.

A belso ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése a belsd ellendrzésen beliil. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés
visszajelzést ad a belsd ellendrzés €s a belsd ellendrok hatékonysagardl és eredményességérol,
alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési terveknek, illetve alapja lehet az eldléptetésnek
¢s a javadalmazas valtoztatasanak.

A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:
- azellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
- a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazésa.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
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- a belsd ellendrzés, illetve a belsd ellendr hatékonysagaval és eredményességével
kapcsolatos informaciok osszegytijtésében;

- a lehetdségek azonositdsdban ¢és a belsd ellenérzés, valamint a belsé ellendr
teljesitményének  fejlesztésére  vonatkozd  oOtletek,  illetve  vélemények
Osszegyljtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg (papir alapon) az
ellenérzott teriilt vezetdjének a lezart ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg. (2.
szamu iratminta: Ellendrzést kovetto felmero lap)

A felméré lapok beérkezését kovetden a belsd ellendrzési vezetd értékeli a felmérés
eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsd ellendrzés elfogadottsdgara, megitélésére
¢s hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak. A
visszaérkezd felméré lapokat a belsd ellendrzési vezetd Orzi, mésolati példanyuk az
ellendrzési mappa része.

A kulcsfontossagu teljesitmenymutatok (KTM):

- olyan teljesitmény- mérészamok, amelyek lehet6vé teszik a belsd ellendrzési vezetd
szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen és a belsd ellendrzés teljesitményét
erre alapozva értékelje.

- A teljesitménymutatok elemzése segiti a belsé ellendrzési vezetdt abban, hogy
Osszehasonlitdst végezzen a bels6 ellenérzés adott iddszakra vonatkozo
teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol fejléddésre van
sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informéaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A bels6
ellendrzés altal hasznalt KTM lista a 3. szamu iratmintaban talalhatdé. A belsé ellendr, a
vizsgalatvezetd és a belsd ellendrzési vezetd adott ellendrzésre forditott munkanapjainak
szamat a 4. szamu iratminta: Ellendrzési nyilvantarto lap timogatja.

A belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente elvégezze a belsd ellendrzés altal végzett
tevékenység bemutatasat onértékelés alapjan az éves ellendrzési jelentés elkészitésénél.

Az onértékelés egyfajta teljesitményértékelés a belsd ellendrzés éves munkdjarol, igy annak
elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti
egyseégtol érkezd visszajelzéseket és véleményeket, a mindségbiztositasi ellendrzési listat,
annak eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a
kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések nyilvantartdsat —az atlagos
idéraforditasok elemzésére). Az éves Onértékelésbe bevonja a munkatarsak képzésének és
fejlesztésének értékelését is.
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IV.A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan —
a Bkr. eldirasai mellett a Bels6é Ellendrzési Kézikonyv, a belsd ellenérzés nemzetkozi és
hazai, azaz a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normait (ITA Normak) és
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok 5000-es Tervezési standardjait,
valamint az 4allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd
szempontjait figyelembe véve —stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit.
Az onkormdnyzati belsé ellendrzés stratégiai terve, az §sszhangban az dnkormanyzat hosszu
tavu terveivel, 4 évre késziil és a jegyzo6 hagyja jova.

4.1.Az ellendrzések tervezése
A tervezési folyamat sordn a kdvetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

- Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozéasa sordn a bels6 ellendrzési vezetd a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el

- A tervezésnek a jovobe kell tekintenie;

- A stratégiai tervezésnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazatli folyamatok
vizsgélatdit minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, ujra bele kell foglalni a belsd ellendrzési tervbe;

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie;

- A tervezés folyaman mindig be kell tartani a gordiilé tervezés elvét. A stratégiai és az
éves terveket folyamatosan aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatarozni a kovetkezd
¢év konkrét feladatait és feliil kell vizsgalni a 2. és a 3. évre kitlizott célokat;

- A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie;

- A belsd ellenérzés tervezésének a szervezeti egység, illetve a miikodtetési forma
valtozasaihoz mindenkor igazodnia kell.

4.2.A stratégiai, - éves tervezés elokészitésének lépései
Altalanos felmérés

Az Aaltalanos felmérés soran az Onkormdnyzat kiilsd és bels¢ kontroll kornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében sziikséges 0sszegytijteni €s elemezni az Gnkormanyzat
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkoz6 informadciodkat,
melyek elssorban az alabbiak:

* Jogszabalyi valtozasok

* Gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa

* Belsd szervezeti valtozasok

* Belsd szabalyzatok, eljarasi rendek, kézikonyvek, ellendrzési nyomvonalak

A felsorolt véltozasok a kockéazatok azonositisa szempontjabol kiemelten fontosak, ezért
torekedni kell, hogy minden 1ényeges informacio 6sszegytijtésre kertiljon.

Az ellendrzések tervezéséhez sziikséges informéciok beszerzése nem egyszeri felmérési
vizsgalat utjan, hanem folyamatosan kell, hogy térténjen.

13



Az informéciok Osszegylijtésének célja a minél jobb megismerés, mely az ellendrzési
feladatok kivalasztdsahoz, az ellendrzési célok meghatarozasahoz nyujt segitséget.

A folyamatok és a folyamatgazdak azonositasa

Az dnkormanyzat mitkodési folyamatainak részletes azonositasahoz az ellendrzési nyomvonal
ad tadmpontot. A tervezés soran sziikséges figyelembe venni a miikkodési folyamatokat és
azonositani a folyamatgazdakat.

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdék azonositasa soran a szervezet mitkodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra ¢és ennek érdekében miikodnek. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdékat, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz az elfogadott onkormanyzati célkitlizések és a vezetdi kérddivek
alapjan arra ad iranymutatast, hogy a belsé ellenérzésnek els6sorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrdsait a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolésa alapjan.

Mindenképpen ismerni kell az dnkorméanyzat f6bb célkitlizéseit annak érdekében, hogy az
ellendrzési eréforrasok e célok elérését tamogassak.

A kritikus folyamatok elemzése és az onkormanyzat vezetdivel valo egyeztetése

A belsd ellendrzési vezetdé az dnkormanyzat vezetdivel egyeztetve, konszenzust kialakitva
meghatarozza a folyamatok fontossagdnak Osszesitett értékelése tekintetében a belsd
ellendrzési fokuszt. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett
kockézatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockéazatelemzés végso
eredményének kialakitasahoz.

A belsé ellendrzési fokusznak a kialakitas érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyujt
az 5.szamu iratminta: Vezetoi kerdoiv.

4.3.Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A jelentds kockazatnak kitett
teriiletek feltdrasa és azok értékelése hozzdjarul a kockazatkezelési és kontrollrendszerek
javitasahoz.

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztésa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait.

A kockazatok azonositasa soran célszerl az alabbi kérdések vizsgalata:
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* melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
cé¢loknak megfeleléen funkcionaljon?

* a folyamatokon beliil milyen hiba, hianyossag akadéalyozza a célok teljesitését?
 tartalmaz-e a folyamat olyan elemet, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kockazati tényezOk meghatarozasanal az alabbi szempontok figyelembevétel ajanlott:

Miikédesi kornyezet kockazatai
- nem megfeleld, hidnyos, vagy tilsagosan bonyolult, félreértelmezhetd szabalyozas,
ebbdl eredden az alkalmazas soran elkovetett hiba kockazata nagy,
- amiikodés bonyolultsaga,
- kiilonféle gazdasagi tényezok hatasa,
- bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitdk, harmadik személyek részvételének
indokoltsaga.

Belso kontroll rendszer kockazatai:

a.) Strukturalis tényezok
edontéshozatali szintek meghatarozasa, feladatok megosztdsa, felelosségi korok
delegalasa a kiilonb6z6 szervezeti szintekre,
*beszdmolas, jelentéstétel, utasitas rendje,
*4tszervezeések hatasa

b.) Folyamatban rejlé tényezok
*az elemzett folyamat, szervezet munkatirsainak képzettségi szintje, szakmai
tapasztalata,
*motivacio
e¢cljarasi szabalyok
Korébbi ellendrzési megallapitasok, feltart hibdk, hidnyossagok stlya, jellege.

Az egyedi kockazatok elemzése soran Osszesiteni kell a hatasok és valdszinliségek értékelését,
majd el kell végezni az egyedi kockazatok folyamatonkénti Osszegzését, végil a
kockézatkezelés eredményei alapjan értékelni sziikséges az iranyitasi és ellendrzési
rendszerekkel 0sszefiiggd kontrollok megfeleldsségét és hatékonysagat.

A belsd ellenérzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliil biralhatja az egyedi
kockézat elemzésében meghatarozott kockazatokat és azok mértékét.

A megallapitott kockéazati sorrend alapul szolgél a prioritasi teriiletek meghatarozasdhoz, az
ellendrzések tervezéséhez.

A kockézati tényez0
* sulya (1-5)
* hatéasa (1-5)
* valosziniisége (1-5)
* Osszegzése = suly x hatas x valoszinliség
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Az Osszesitett kockazati értékek alapjan torténd értékelés kategoriai:

* magas kockazat: 76 - 125
* kdzepes kockézat: 36- 75
¢ alacsony kockazat: 0- 35

kockazatelemzés végeredményét a 6. szamu iratminta a Kockazatelemzés az éves ellendrzési
terv osszeallitasahoz tabla tartalmazza.

4.4.Stratégiai ellenorzési terv

A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —Osszehangban a
szervezet hosszil tdva céljaival- meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozoé stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd 4 évre €s az alabbiakat tartalmazza:

a.) a hosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b.) az ellendrzés altal vizsgalando teriileteket;

C.) abels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

d.) kockazati tényezoket és értékelésiiket;

e.) abelso ellenérzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

f.) a sziikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

g.) az a) -d) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

belsd ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a belsd
ellendrzés atfogd céljait, a vizsgalando teriileteket és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyat
tartalmazza. A Stratégiai ellendrzési terv mintajat a 7. szamu iratminta tartalmazza.

A stratégiai tervet a belsO ellendrzési vezetd késziti és a jegyz6 hagyja jova.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

4.5.Eves ellenorzési terv

A Dbelsé ellenérzési vezetdé —Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel és a
Pénziigyminisztérium 4altal kiadott utmutatdo figyelembevételével- 0Osszeallitja targyévet
kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia.

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

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
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a.) az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b.) a tervezett ellendrzések targyat;

c.) az ellendrzések céljat;

d.) az ellendrizend6 idOszakot;

e.) a rendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
f.) az ellendrzések tipusat;

g.) az ellendrzések tervezett litemezését;

h.) az ellenOrzott szervezeti egységek megnevezését;

1.) a tanacsdo tevékenységre tervezett kapacitast;

j.) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitést;

k.) a képzésekre tervezett kapacitast;

1.) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld,
soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatdak legyenek. Soron kiviili ellendrzésre a
jegyz0 javaslatara, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére keriilhet sor. Altalanos
szabalyként ezek elvégzésére a 40 Ordas munkahétre épiild munkaidd mérleg alapjan
rendelkezésre allo éves ellendri kapacitas 10-30 %-at célszerti elkiiloniteni.

Az éves ellenOrzési tervben a belsé ellendrzés altaldban onalléan gazdalkodd kockazatos
szervezeti egységeket ellendriz. A gazdalkodo szervezeti egységek tevékenységének jellegére
figyelemmel kell 6sszedllitani az ellendrzési tervet.

Az Eves ellenérzési terv mintajat a 8. szdmii iratminta tartalmazza.

Tanécsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a jegyzo, illetve a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A belso ellendrzési vezeto az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildi a jegyzonek.

Eroforrasok elosztasa

Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kdvetkezOket
kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatokat;

* a tervezett ellendrzés szintjét és tipusat;

* a rendelkezésre all6 ismeretek szintjét;

* a belsé ellenérok képzettségét, tapasztaltsagat, hozzéértését, szakmai gyakorlatat,
helyismeretét és hozzaértését;

¢ az ellendrzendo tevékenységek Osszetettségét;

* a tevékenységgel kapcsolatban a koradbbi hasonld ellenérzési vizsgalatnal szerzett
tapasztalatokat.

A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama, az erdforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilheté meg.
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Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

Az éves ellendrzési terv modositasa
Az éves ellenOrzési tervet a belso ellendrzési vezeto a jegyzo egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa, illetve
uj ellendrzés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a jegyzo javaslata, vagy a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil
végrehajtasra.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhat6 meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett és a soron
kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

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

* az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
* az ellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
¢ az ellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségesse.

4.6.Ellenodrzési tipusok

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

* a szabalyszerliségi ellenOrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezeti egység mikodése, illetve
tevékenysége megfelelden szabalyozott-e és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd
szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

* a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezeti egység, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szdmviteli nyilvantartasok ellendrzése;

* a rendszerellendrzés kertében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve milkddésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

* a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezeti egység altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

* az informatikai ellendrzés az dnkormanyzatnal, szervezeti egységnél miikodd informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

* az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy0z6djon arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat
ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.
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V.A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

5.1.Az ellendrzésre valo felkésziilés

A vizsgalatokat a belso ellendrok végzik, akik felelosséget vallalnak az elvégzett ellendrzési
munka mindségéért €s teljességéért. A belsd ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés
programjanak kidolgozasaért €s az ellendrzés lefolyasaért felelés személyt, a vizsgalatvezetot,
megbizésa nélkiil ez a feleldsség az ellendrzés lefolytatasara megbizott belsd ellendrre harul.

A jegyz6 altal alairt megbizolevéllel kell ellatni a vizsgélatvezetSt és a belsd ellendrt is. A
belsd ellendrzési vezetd ellendrzési tevékenységre vald megbizasakor megbizolevelét a
jegyz0 irja ala.

Az ellenérzésre valo felkésziilés soran a jegyzOnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy az
ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre
allnak, illetve az ellen6rzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a
kockazatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkoz6 ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

A végrehajtas tervezése

A vizsgalatvezetonek, illetve a vizsgalatot végzo belsd ellendrnek figyelembe kell venni a
végrehajtas megtervezésekor a kdvetkezd szempontokat:

* A vizsgalni kivant tevékenység/folyamat célkitlizéseit és azokat az eszkozoket, amelyekkel
a tevékenység a teljesitményét kontrollalja.

* A tevékenységhez kapcsolodo lényeges kockazatokat, célkitlizéseket, eréforrasokat és
miiveleteket, valamint mindazokat az eszkdzoket, amelyekkel a kockazat lehetséges hatasa
elfogadhat6 szinten tarthato.

* A tevékenység kockazatkezelési és kontrollrendszerének eredményességét, megfeleldségét
Osszehasonlitva az érvényes kontroll keretszabalyozassal, vagy modellel.

* A tevékenység kockazatkezelési €s kontrollrendszerének 1ényeges javitasara rendelkezésre
allo lehetdségeket.

A tervezés fobb lépései.:

* A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegytijtése;

* Az ellendrzés célkitlizéseinek meghatarozasa, véglegesitése;

* Az ellendrzés hatokorének, targyanak rogzitése;

* Az er6forrasok helyes meghatarozasa (Gjra, a konkrét célhoz);

* Vizsgalati eljarasok és modszerek (az Onkormdanyzat alt. munkaidén beliili helyszini
vizsgélat, szabalyossagi, pénziigyi, gazdalkodasi, leltari dokumentumok, szabalyzatok,
tesztelés stb.);

* A konkrét ellenérzési program elkészitése.

Az ellenérzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A vizsgalatvezetd megbizdsa nélkiil az ellendrzés lefolytatdsara megbizott belsé ellendr
feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitiizést pontositsa
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¢és véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire
iranyul. A céloknak kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe vennilik. Az ellendérzési célkitlizéseket minden egyes ellenérzési feladatra meg
kell hatarozni.

A célkitiizések meghatarozasahoz a belsé ellenérnek el kell végeznie a vizsgalt tevékenységre
vonatkoz6 kockdzatok eldzetes felmérését. Az ellendrzési feladat célkitiizéseinek tiikrozniiik
kell ennek a kockdzatfelmérésnek az eredményét.

Az ellenérzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran a vizsgélatvezetd, megbizasa nélkil az ellendrzés
lefolytatdsaval megbizott belsd ellenér meghatarozza, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, valamint mely f06- ¢és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon. Ez a
kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattérinformaciok és az ellenérzési cél
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellendrzés targydnak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 és fontos modszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat ¢és fizikai
vagyontargyat stb., melyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

Az ellenérizendo idoszak meghatarozasa

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot Slel fel. A belsd ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot adod
tevékenység. Az ellendrizendd i1ddszak meghatirozasa soran figyelembe kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

Az eroforrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés tervezése soran korabban felallitott eréforrasbecslést
a konkrét ellendrzési célokra és az ellendrzés targyara, az ellendrizendd 1ddszakara alapozva
ismételten elvégzi és megbizonyosodik arrol, hogy a sziikséges erdforrdsok meértéke
megfelelé-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd belsé ellendr
szamanak meghatdrozisa sordn mind az ellendrzés természetét és komplexitasat, mind az
iddkereteket és a belsd ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo er6forrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési moédszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményezzenek.

Az ellenérzési program Osszeallitasakor figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
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*az ellendrzés céljainak elérééhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértéket,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba

*a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztancia) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

A megbizolevél elkészitése

A belso ellendrt - ideértve a vizsgalatban résztvevo szakértot is — megbizolevéllel kell ellatni,
melyet a belsé ellendrzési vezetd allit ki, a belsd ellendrzési vezetd megbizolevelét a jegyzo
irja ala.

Az iktatészammal ellatott megbizolevélnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

*a ,,Megbizolevél” megnevezését,

*az ellendr nevét, regisztracids szamat, személyazonosito igazolvanyanak szamat,
*az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését,

*az ellendrzés tipusat,

*az ellendrzési programra valo hivatkozast,

*az ellendrzés targyat, céljat,

*az ellendrzésre valo jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
*a megbizolevél érvényességi idejét,

*a kiallitas keltét,

*a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A Megbizolevél minta a 9. szamu iratmintdban talalhato.

A vizsgilat megkezdése eldtt a belsd ellendrnek az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot (10.
szamui iratminta) ki kell tolteni.

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesitenie kell az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés
céljarol ¢és formdjardl, a jogszabalyi felhatalmazésrdl, valamint az ellendrzés varhato
iddtartamarol. Az ellendrzés varhatd iddtartaman beliil végezhetd a helyszini ellendrzés a
megbizott belsd ellendr altal, melynek idépontjat a belsd ellenér a helyszini ellenérzés
megkezdése elbtt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban koteles bejelenteni az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkatirsnak a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo6 adatok alapjan —
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés mellézésérdl a

belso ellenOrzési vezeté dont.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek. (71.szamu
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iratminta: Ertesitélevél ellendrzés megkezdésérdl; 114 iratminta: Adatbekérés ellendrzott
szervezeti egységtol)

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

A munkanapon pontos elszamolhatosag érdekében a belsé ellendrok tevékenység tipusonként
nyilvantartjdk munkanapjaikat, igy az adott ellenérzés végrehajtasara, tovabba a tanacsadasra,
képzésre, egyéb tevékenységre, tavollétre forditott munkanapok szamat. A munkanap
elszamolésok alapjan az ellendrzésre forditott iddsziikséglet meghatarozhato6.

Az ellen6rzés iddsziikségletének nyilvantartdsdt és a munkatdrs ellendrzésen kiviili
tevékenységeinek munkaidd raforditasat a 32. szamu iratminta (Ellenori napok szamanak
nyilvantartasa) tamogatja.

5.2. Az ellendrzési program elkészitése
A rendelkezésre allé hattér informaciok dsszegytijtése

A vizsgalatvezetd, megbizasa nélkiil az ellendrzés lefolytatasaval megbizott belsé ellendr
megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolddodan rendelkezésre 4ll6 informaciokat, amelynek forrasai a kovetkezok lehetnek:

* Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, tigyrend;

* Miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsd szabalyzatok;

* A kockazatelemzés és az ellenOrzés tervezés soran azonositott kockazatok, célok;

* Elkészitett ellendrzési nyomvonalak;

* Szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tavua feladattervek;

* Munkakori leirasok;

* Az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket €rintd elemzések, értekelések;

* Korabbi évek ellenorzési dokumentumai;

* Kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (eurdpai Szamvevdszék, az
Eurodpai Bizottsag, az Allami Szamvev6szék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzes).

Az ellendrzést minden esetben az ellendrzési program alapjan kell végrehajtani. Az
ellenérzési programot az ellendrizendd szervezeti egység miikodésérdl, gazdalkoddsarol
rendelkezésre allo informaciok, az ellendrzés célja, az ellendrzés targya és részletes feladatai,
valamint a kordbbi ellendrzések tapasztalatai alapjan az ellendrzéssel megbizott
vizsgalatvezetd, vizsgalatvezetdé megbizasa nélkiill a megbizott belsé ellendr allitja Ossze
irasban.

Az ellen6rzési program kialakitasa soran figyelembe kell venni az adott ellendrzés
lefolytatasdhoz sziikséges szakértelmet, kapacitast, idOtartamot, iitemezést, az esetlegesen
felmeriil6 Osszeférhetetlenséget az ellendr €s az ellendrzott szervezeti egység, annak vezetdi
¢s alkalmazottai kozott, valamint az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés
célteriileteit és mértékét.
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Az ellendrzési program az alabbiakat tartalmazza:

* az ellenOrzést végzo szervezeti egység megnevezEsét,

* az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését,

* az ellendrzés tipusat,

* az ellendrzés targyat és céljat,

* az ellendrizendo idOoszakot,

* az ellendrzés tervezett idOpontjat, a jelentés elkészitésének hataridejét,

* a belso ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezeését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast,

¢ az ellenOrzés részletes feladatait és alkalmazott modszereket,

* a kiallitas keltét,

* a belso ellendrzési vezetd alairasat, bélyegzdlenyomatat,

* az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

* ajelentés lezardsnak tervezett hataridejét.

Az ellendrzési programban régziteni kell azokat az eljarasokat, amelyeknek segitségével a
feladat elvégzése soran feltarjak, elemzik, értékelik és nyilvantartjak az informaciokat.

Az ellendrzés végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzo személxy attekinti az ellendrzott
terliletre vonatkozo eldirasokat, rendelkezéseket, belsé szabdlyzatokat, a korabban késziilt
ellendrzési jelentéseket, valamint az ellendrzott teriiletnek az ellendrizendd iddszakrol késziilt
éves beszamoldit. A belsd ellendr értékeli az ellendrzott szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

Az ellendrzési programot a munka megkezdése eldtt a belsd ellendrzési vezetdnek jova kell
hagynia. A ellendrzési programtol eltérni a munka megkezdése elétt a belsd ellendrzési
vezetd jovahagyasaval lehet, az ellendrzési program modositdsat a vizsgalatvezeto,
vizsgélatvezetd megbizasa nélkiil az ellendrzés lefolytatasaval megbizott belsd ellendr
kezdeményezheti. A belso ellendrzési vezeto feliigyeli az ellendrzési program végrehajtasat.

Az Ellendrzési program minta a 12. szamu iratmintdasban talalhato.

5.3.Az ellendrzés lefolytatasa

Az ellendrzés lefolytatdsa az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely a vizsgalt
szervezeti egység, folyamat kockézatainak és a hozzajuk tartoz6 kontrolltevékenységnek a
részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd a kontrollok értékelésével zarul.

Az ellendrzés inditasa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjan, elsdsorban az ellendrzés
targydhoz, céljdhoz ¢és 1ddszakhoz kapcsolodd dokumentacidk alapjan a  belsd
kontrollrendszer értékelésével és a belsd szabdlyzatokban taldlhatd leirdsok, utmutatok,
ellen6rzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellenérzési
modszerek alkalmazéasaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat az ellenér — az érdemi értékeléshez
sziikséges modon, a rendelkezésre allo eszkdzokkel — kdteles vizsgélni.
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A belso ellendrzési vezetd a helyszini ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban a
nyitd megbeszélésen, vagy irasban az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének tajékoztatast
ad az ellendrzés céljardl és formajarol, a jogszabalyi felhatalmazasrél, a végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellenOrzés varhato idotartamarol.

A nyitd6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje és vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd ellendr, valamint a
belsd ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszelés fobb céljai a kdvetkezok:

* T4jékoztatas az ellendrzés targyarol, céljarol, hatokorérdl, folyamatérol, az ellendrizendd
1d0szakrol és az ellendrzés modszereirdl;

* A megbizblevél bemutatisa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;

* Az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

* Az ellendrzott szervezeti egységnél végzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatdrozasa.

A nyitd megbeszélés a helyszini munkavégzés elsé 1épése, ezért az ellendrzottekkel vald
munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.

Az ellendrzés megkezdésének, illetve a helyszini ellendrzésnek az eldzetes bejelentését nem
kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghitsithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd dont
a vonatkozo jogszabaly értelmében.

A helyszini ellendrzés megkezdéskor a belso ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az ellendrzott és a vizsgalathoz kapcsolddd szervezeti egység vezetdje és munkatarsai
kotelesek az ellendrzést végzd személyt kotelezettsége teljesitésében, feladatai ellatasdban
tdmogatni, a vizsgalat targyaval kapcsolatos valamennyi bizonylatot, dokumentumot —
eredetit is - , informaciot hianytalanul az eljar6 belso ellendr szobeli kérésre haladéktalanul
rendelkezésre bocsatani. A rendelkezésre allo informacidkat az eljarod ellendr részére teljes
korien feltarni, szoban, vagy irasban nyilatkozni. Amennyiben fentiek teljesitése a vizsgalat
1dépontjaban barmilyen akadalyba iitkozik, azt irdsban kell jelenteni az eljaro ellendr részére.

Amennyiben a vizsgélathoz sziikséges dokumentumok bemutatasa, illetve a rendelkezésre
all6 informacidk megadasa elmarad, annak koriilményeit értékelni kell. Ha az informécidadas
nem fogadhato el és az a vizsgalt egység vezetdjének vagy munkatarsanak réhato fel, az
jogsértd magatartasnak mindsiil és a belsd ellendrzés akadalyoztatdsat jelenti. Amennyiben az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az ellendrzés folytatasat akadalyozo tényezot a belsd
ellendrzési vezetd felhivasa ellenére sem sziinteti meg hataridore, kotelezettségszegési
vétséget kovet el.

Az ellendrzés akadalyoztatds esetén megszakitasra vagy felfiiggesztésre keriil, mely

kortilményrdl a belso ellendrzési vezetd tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo, illetve az
ellendrzést elrendeld vezet6t.
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Ha a vizsgalt teriilet erre igényt tart, az eljar6 belsé ellenér a rendelkezésre bocsatott
dokumentacié atvételét a vizsgalt teriilet altal készitett —atadas-atvételi elismervényen
alairasaval igazolja.

Az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges zavartalan koriilmények biztositasaért az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje felelds.

A helyszini munka fébb feladatait
Az ellendrzés végrehajtasa sordn az alabbi feladatokat kell elvégezni:

* A folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a folyamat-
gazdakkal folytatott interjuk és a folyamatok személyes végigkovetése alapjan;

* A kockazatok és az azokhoz kapcsolddo kontrollok megismerésének,
megerdsitése, illetve az interjuk soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

* A kontrolltevékenységek ellendrzése, tesztelése és értékelése;

* Az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd megfeleld, elegendd és megbizhatd bizonyiték,
bizonyossag beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

* Az ellendrzott teriilet illetékes munkatérsaival a folyamatos kommunikacié fenntartasa és
tajékoztatdsuk az ellendrzés megallapitasarol.

Ellendrzési eljarasi szabalyok

* Az ellendrzést végzd személy az ellendrzési anyagot olyan korben és mélységben koteles
megvizsgalni, hogy az ellendrzési programban meghatarozottak tekintetében érdemben,
egyértelmilen és megalapozottan tudjon allast foglalni.

¢ Az ellendrzés sordn a belso ellendr az ellendrzott szervezeti egység vezetdjetdl, gazdasagi
vezetdjétdl, vagy egyéb dolgozojatol teljességi nyilatkozatot kérhet, amelyben a teljességi
nyilatkozat tételére felkért személy igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefliggd
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciot hidnytalanul a belsé
ellendr rendelkezésére bocsatotta.

* Az eljar6 belsd ellendr a vizsgélat soran koteles folyamatosan egyeztetni megallapitasait az
ellendrzott tertilet illetékes munkatarsaval.

* Az ellenOrzést végzd belsd ellendr rendszeresen koteles szoban tdjékoztatni a belsd
ellendrzési vezetdt a vizsgdlat menetérél. Amennyiben az ellendrzési megallapitasok stlya
indokolja, a belsd ellenér azonnali jelentéstételi kotelezettséggel tartozik a belsd ellendrzési
vezetd felé.

* Az ellendrzést végzd személy koteles az ellendrzési jelentéstervezetet/lezart ellendrzési
jelentést feliilvizsgélatra, jovahagyasra atadni a belsd ellendrzési vezetének. A feliilvizsgilt,
jovahagyott és jelentést készitd belsd ellendr altal alairt jelentéstervezet, illetve lezart
ellendrzési jelentés keriilhet kézbesitésre.

* A belsé ellendr a belsé ellendrzés elektronikus naptardba kotelesek bevezetni, barmely
munkavégzéssel 0sszefiiggd tavollétet (helyszini vizsgalat, értekezlet stb.)

Az ellenérzés megszakitasa

Mind az ellendrzott teriilet, mind az ellendrzést végzok részérdl eldallhat olyan koriilmény,
ami miatt az ellenérzés atmenetileg nem folytathato.
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Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd szakithatja meg, ha
* soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett
tanacsado tevékenységet kell lefolytatni, valamint
* a vizsgalatvezetd, illetve a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akadélyoztatva
van.

Az ellenérzés felfiiggesztése
Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél:

* az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas, illetve, ha elharithatatlan ok,

* a szamviteli rend allapota,

* a dokumentéciok és a nyilvantartas hianyossaga, vagy

* az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belso
ellendrzési egység vezetd egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervet jovahagyo
vezetot.

A megszakitott, illetve a felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgdlo akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellenOrzott szervezeti egység
vezetdjét.

Az eljaras soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkajogi felel6sségi eljaras
meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztisa vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras:

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgalod
mulasztasok, szabalytalansdgok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények gyanujat a
belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben rogziteni, a gyanut aldtdmasztd bizonyitékokat
a belso ellendrzés eszkdzeivel feltarni és dokumentalni. Az ellendrzési jelentésben hivatkozni
kell a megéallapitasokat aldtamaszt6 okmanyokra, tovabba rogziteni kell, hogy a kifogasolt
cselekmények soran mely jogszabalyok, illetve belsé szabélyzatok eldirasai keriiltek
megsértésre.

A belsdé ellendr koteles haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetOnek,
amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkajogi
feleldsségi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel.

A belso ellendrzési vezetd feladata — amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve munkajogi feleldsségi eljards meginditasara okot adod cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel-, a jegyzonek, a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara.
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Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran silyos hidnyossagot észlel, amelynek alapjan
jelentds negativ hatdssal fenyegetd

kockézat bekovetkezése valosziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdanal a sziikséges intézkedés megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét
késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziiltéig.

Stlyos hianyossag észlelése esetén a belsé ellendroknek célszerl ellendrzési jegyzokonyvet
felvenni, melynek mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

Megfeleld alatdmasztottsag esetén javaslatot kell tenni az ellendrzési jelentésben, ajanlast kell
tenni a belsd irdnyitasi és kontrollrendszer hatékonysaganak javitdsara a szabalytalansdgok
kikiiszobolése érdekében.

Amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve munkajogi
felelosségi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija
mertil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

A belso ellendrzés szerepe az integritast sérté események kezelésében

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének rendje szabdlyzat a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden meghatarozza az Onkormanyzat miikodésével Osszefiiggd
visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi €s korrupcids kockdzatokra vonatkozd
bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak atalanos szabdlyait, alapelveit €s eljarasrendjét.

A bels6 ellendrzés kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti eld a szervezeti integritast sértd események kockézatanak csokkentését, illetve
felméri, az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all Gsszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodéséhez sziikséges
lehetséges kockdzattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa érdekében
a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és
miikddtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Kapcsolodo jogszabalyi rendelkezések

A Biintetd Torvénykonyvrol (2012. évi C. torvény) €s a biintetdeljarasrol szolo 2017. évi XC.
torvények vonatkozoé rendelkezései.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerérol
sz0lo 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A 2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyvrdl 6:519. § [A felelOsség altaldnos szabalya]
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a
feleldsség alol a karokozd, hogy bizonyitja, hogy magatartisa nem volt felrohato. A
kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrdél szold 1952. évi III. térvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok.
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Kartéritési és munkajogi feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a pedagogusok uj életpalydjarol szolo
2023. évi LII. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI111.30.) Korm.rendelet,
¢és a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.¢vi CXCIX. tv. megfeleld rendelkezései.

Ellendrzési munkalapok hasznalata

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢és kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal végzett munka dokumentdciojaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk az
elvégzett munka jellegét ¢és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket, a
vizsgalat megallapitésait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalo személy vagy kiilsd ellendr szdmara is lehetové
kell, hogy tegye a munkafolyamatok €s munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozo 1épéseit, feladat, illetve a megallapitasok ¢és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolat.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellendrzés jellegébol
addododan eltérd lehet, azonban a kdvetkezo tényeket dokumentalniuk kell:
* adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
* a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
* a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegylijtott informaciokat, a megallapita-
sokat és levont kovetkeztetéseket;
* az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacigjat;

A belsé ellendr altal készitett munkalap pl.:
¢ az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
* az ellendrzott szervezeti egység mitkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
* a belso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideért-
ve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
* a belso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgélatot tdmogatd segéd-
letek.

A munkalap elkészitését tamogaté dokumentumok lehetnek a mar meglévd, rendelkezésre
all6 dokumentumok, pl.:

* az ellendrzott szervezeti egység vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;

* az ellendrzott szervezeti egység altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy
feladatra vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat),
mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai stb.;

* korabbi ellenorzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok stb., a melyek a vizsgalat targyat képez¢ teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;
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* az ellendrzott szervezeti egység altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok ¢és eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodod kulcsfontossagu informaciokat.

Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az alabbiakat kell tartalmaznia:
* az ellendrzési 1épés, a munkalap célja,
* a megszerzett informacié forrasa,
* az elvégzett vizsgalati eljarasok, modszerek leirasa, az ellendrzési megallapitasok,
* 0sszegzések és kovetkeztetések,
* javaslatok,
* bizonyitékok listaja,
* egy¢b megjegyzések,
e datum ¢és alairasok.
A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni. Ezért legyenek:
* vilagosak, tomorek és teljesek;
* gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket agy felsorolast;
* logikusak és egységes stilustak;
* arelevans és lényeges informacidkra korlatozddjanak;
* egyszerl stilusban irddjanak.

Minden Munkalap (13. szamu iratminta) szémozott, igy lehetévé valik a munkalapok
rendszerezése.

A munkalapon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolodo ellendrzési program lépéseire. Az
ellendrzési program 1épéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési program
1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia. Ha egy programlépéshez tobb munkalap
késziil, a munkalapokat a kovetkezOképpen célszerii szamozni: 1-1, 1-2, 1-3 stb.

Az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt emlékeztetd formajat a
22. szamu Targyalas, interju iratminta tartalmazza. Ha az ellendr megitélése szerint nem
kizarolag az emlékeztett készitd belsd ellendr alairdsa, hanem a jelenlévOk aldirdsa is
sziikséges, akkor az torténhet papir alapon vagy elektronikus forméban egyeztetett modon.

5.4. Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
Az ellenérzési megkozelitési mod

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthatd: rendszeralapu vagy a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitése mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkdtések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkdzelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem elott tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak koveteleményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara
vonatkoz6 dontést az ellendrzési feladat megtervezése elkészitése szakaszaban kell meghozni.
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1.A rendszeralapu megkozelités

A rendszeralapi megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt jelenti,
hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez a belsd ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé  kontrollrendszere,  kontroll  eljarasai
megbizhatdsaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik és csak a minimalisan sziikséges
kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszeralapu megkozelitéesi mod alkalmazasa a kévetkezo lépéseken keresztiil torténik:

* A vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott  belsé  irdnyitdsi, szabalyozéasi ¢és  ellenérzési  rendszerben  (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikkddésében,;

¢ A kulcsfontossagu kontroleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
1d6szak egészében eredményesen miikodtek-e;

* A kulcsfontossagu kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdséagi szint elfogadhato-e;

* Meghatarozott szamu mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolodoan), hogy a tranzakciok
torvényes és szabalyosak voltak-e, és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi
kritériumok teljestiltek —e;

A rendszeralapt megkdzelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok a belsd ellendr altal elhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockéazatokat eldzetesen kdzepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

2.A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgadlati megkozelitést (Direct Supstantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgadlatara valo
tamaszkodassal.

Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerii, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben
specifikus elvards a szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi €s kontrollrendszerei
miikddésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén nem szerezhetd
bizonyossag a belsd kontrollok megfeleld miikodésérél (miutan ebben a megkdzelitési
modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasdgosabb
¢s hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magasszintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kdzvetlen vizsgalatot is.
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A bels6 ellenérok minden a rendszeralapt, mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités soran
alkalmazzak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fliggéen a kovetkezd alapvetd vizsgalati
eljarasokat, technikékat:

a.) Elemzé eljarasok  (dokumentumok vizsgalat; elemzések; esettanulmanyok;
0sszehasonlito elemzés; koltség-haszonelemzés);
b.) tételes tesztelés;
C.) egyedi tesztelés;
d.) statisztikai elemzés;
e.) kérdésfelvetés;
f.) folyamatabrak;
g.) bels6 kontrollok tesztelése;
h.) szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.
Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak 2-4./ szamu iratmintaban talalhato.

5.5. Az ellendrzési megallapitasok bizonyitasi eszkozei

Az ellendrzés céljaként meghatarozott feladat teljesitése érdekében elegendd, megbizhato,
érdemi és hasznos bizonyitékot kell megszerezni.

A blzonyztekok f0bb fajtai az alabbiak:

A folyamatok és tételek 1étezésének fizikai megfigyelést

- Dokumentum alapu bizonyiték (papir vagy mas adathordozo)
* Az adatlekérdezés eredménye
* A tranzakciok felvétele
* Programjegyzék
* Szamlak
* Tevékenység €s ellendrzesi naplok
* Rendszerfejlesztési dokumentacio stb.

- Minta

- Elemzés (6sszehasonlitds, szimulacid, szamitas, logikai levezetés)

Az ellendrzés megdllapitasainak bizonyitasara, alatamasztasara felhasznalhato eszkozok:

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

b.) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata: a ,,masolat” sz6
feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben
megegyezik;

c.) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi
hitelesitett masolata: a ,kivonat” szd feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy a
kivonat, mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészér tartalmazza.

d.) a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak a belsd ellenér altal meghatarozott
szOvegrészeét €s szamszaki adatit tartalmazza: a” tanUsitvany” szo feltiintetése mellett
meg kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

e.) a Kozos jegyzokonyv (14. szamu iratminta), amely olyan tényallas igazolasara szolgal,
amelyrdl nincs egyéb okirat, de annak valodisagat a belsd ellendr és az ellendrzott
szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozdsen megallapitja €s a tényt
alairasaval igazolja;

f.) fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és odardgzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az eljar6 belsd ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
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igazolasara. A fényképet és az egyéb moddon rogzitett informacidkat az ellendrzott
szervezeti egységnek a rogzitésnél jelenlévo alkalmazottja jegyzokonyvben hitelesiti a
rogzités idépontjanak, helyének és targyanak megjeldlésével;

0.) a szakértéi vélemény, amely specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértO altal adott értékelése;

h.) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol.

I.) a tobbes nyilatkozat, mely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyan azon tényallasrol;

J.) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A madsolatot, kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, vagy az
altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités
idépontjanak feltiintetése mellett aldirdsaval igazolja.

A bizonyitékok nyilvantartasa és teljességi nyilatkozata

Az eljard belsé ellenér feleldssége, hogy az ellendrzési megallapitasokat okmanyokkal
alatamassza és az ellenOrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellen6rzés

crer

A bels6 ellendr a jegyzokonyv alapjdn atvett eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja. Amennyiben az ellendrzés soron biintetd-,
szabalysértési, - kartéritési, illetve munkajogi feleldsségi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tesz a
belsé ellendrzési vezetdnek, aki az atvett dokumentumokat javaslattétellel a megfeleld
eljarasok meginditasara a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a jegyzének 4atadja.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérése az ellendrzott szervezeti egység vezetdje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendérzott feladattal Osszefliggd feleldsség korébe tartozd valamennyi okmanyt,
illetve informdaciét hidnytalanul az ellenér rendelkezéseire bocséjtotta. A Teljességi
nyilatkozat mintaja /5. szamu iratmintaban talalhato.

A teljességi nyilatkozat adasi kotelezettségre a nyitd6 megbeszélésen is célszerli felhivni az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének figyelmét.

5.6. Az ellendrzési jelentés elkészitése

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot ¢&s
eredményességet vizsgdlva a belsd ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzOnek, valamint az
ellenérzott szervezet azon tagjai szdmadara, amelyek kozremiikddése a belsd ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.
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Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztaltok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok tevékenységének mikodésére, a miikddés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak minden relevansaknak kell lenniiikk az ellenérzés targya, célja, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyomén tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik ™.

Minden iigyet, megallapitast, kovetkeztetést €s javaslatot még a jelentés lezarasa elétt meg
kell beszélni az ellenérzott szervezeti egység vezetdjével. Ezt az ellendrzés iddtartama alatt
folyamatosan is célszerli megtenni, mert igy az ellendrzott szervezeti egységnek lehetdsége
nyilik a megallapitasok és kovetkeztetések tisztdzasara és sajat nézetének kifejtésére. Ezzel
biztosithatd, hogy ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni a tényeket.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

Az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetések és javaslatokat ugy kell 1ényegre térden ¢€s
vildgosan megfogalmazni, hogy
* az ellendrzott szervezeti egység mikodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzott tevé-
kenység objektiven értékelhetd legyen;
* vegye figyelembe a mukodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kocka-
zatokat,
azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamonkérheto legyen.

A Dbelso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossdgot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni mindent, a vizsgalt
szervezeti egység, illetve egyéb felek altal rendelkezésre bocsajtott informéciot és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belso ellenér96k;j tényeken alapuld megallapitésait.

A megéllapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, éppen ezért a megallapitasok:
* pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
¢ az ellendrzési programra hivatkoznak;
* jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a.) az ellenOrzést végzd szervezeti egység megnevezését;

b.) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

c.) az ellendrzésre vonatkozod jogszabalyi felhatalmazas megjellését;
d.) ajelen kézikdnyv 5.6. meghatarozott ellenérzés tipusat;

e.) az ellenOrzés targyat;

f.) az ellendrzés céljat;
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g.) az ellendrzott idészakot;

h.) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

I.) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J.) vezet6i osszefoglalot;

k.) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo Osszefiiggéseket;

l.) az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletét (vagy feladatért) felelds vezetok
nevét, beosztasat;

m.)a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikodott belsé ellenérok, szakértok nevét
¢s alairasat.

Az Ellendrzési jelentés mintat a 17. szamu iratminta tartalmazza.

Az ellendrzést végzo belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, megallapitast, hidnyossagot és ellentmondést, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo jelentés teljességét.

A belso ellenér koteles az ellendrzési jelentés elkészitésénél értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsdjtott informéciot és véleményt,
azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsd ellenér tényeken alapuldé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

Amennyiben a jelentésben a megéllapitasok, kovetkeztetések, alatdmasztasat, jellemzését
szolgalo példak nagy szama miatt azok teljeskorii ismertetése tilsdgosan terjedelmessé tenné
a jelentést, akkor azokat mellékletben kell k6zolni.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra ¢és a szervezet miikddésének, célkitlizéseire gyakorolt Ilehetséges
kockazatati6hatasat ugyancsak célszerii réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok ¢€s kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk, a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasadra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova, a vizsgalatvezetd vagy az
ellendrzést végzo belso ellendr, illetve belsd ellendrok irjak ala.

Az ellendrzési jelentést a jegyz0 fogadja el és rendeli el az intézkedési terv elkészitését.
A jegyz6 az ellendrzési jelentést papiralapon kiildi meg az ellendrzési jelentésben felsorolt
vezetOk részére. A belsd ellendrzési vezetd azon szervezeti egységek részére, akiknek

intézkedési tervkészités lett meghatirozva, az ellendrzési jelentést és az intézkedési terv
mintat - szerkesztheté formatumban - elektronikusan is megkiildi a tovabbi teenddk céljabol.
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Vezetoi osszefoglalo

Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat Osszefoglald értékelést kell adni. A vezetdi Osszefoglald az ellendrzéssel
kapcsolatos legfontosabb informacidkat emeli ki ugy, mint: fobb megallapitasok,
kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a vizsgalt tertiletrél, folyamatrdl kialakitott Gsszesitett
vélemény (Az Osszesitett véleményt bdévebben 1d. S.szdmu iratmintiaban). A vezetdi
Osszefoglalo része a belsé ellendrzési jelentésnek.

Belso ellenorzési jelentés elkészitésért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitésért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd a megallapitasok valddisagaért és bizonyitékokkal
val6 alatdmasztottsagaért a belsd ellendr a felelds.

A vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentés tervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése. A vizsgalatvezetonek at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés
soran tett megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés
tervezetét.

Ezek utan a belso ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés tervezetet.
Meg kell, hogy bizonyosodjon arr6l, hogy minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és
bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott. A bizonyossag alatdmasztottsaga tekintetében
tdmogatast a munkalap biztosit. Vizsgalatvezetd megbizasa nélkiill a vizsgalatvezetd
feleldsségi korébe tartozd feladatok elvégzéséért is az ellenérzés lefolytatdsaval megbizott
belsd ellendr felel.

Tobb ellendr részvételét igényld vizsgalat esetén az ellendrzési megéllapitasok irasba
foglalasaért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitdsok valodisagaért s alatamasztasaért a
vizsgalatot végzd belsd ellendrok az ellendrzési programban meghatarozott feladatmegosztas
szerint feleldsek. Amennyiben a vizsgalatot egy ellendr végzi, feleldssége kiterjed az
ellendrzési jelentés megfeleld elkészitésére, a levont kdvetkeztetések helytallosagara, a
megallapitdsok valddisagara és alatdmasztasara. Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell
az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan vélaszat, amelyben az ellendrzés sordn mar
megegyeztek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentés tervezetét, illetve sziikséges esetekben annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi a ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, illetve
annak a személynek, akire vonatkozoan a jelentés tervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil koteles a jelentésterveztben foglaltakkal kapcsolatos észrevételét a belsd ellendrzési
vezetOnek megkiildeni. A hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni. A nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésekor, az
ellendrzottnek lehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, melyre a
jelentéstervezettel egylitt megkiildott ,,Megismerési zaradék™ -ban fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét.
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Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd hosszabb, legfeljebb 3 napon hatariddt, soron
kiviili ellendrzés esetén 8 napnal rovidebb hataridot is megallapithat. Megismerési zaradék
mintdjat a 18. szamu iratminta tartalmazza.

Az ellendrzott teriilet vezetdje a részére megkiildott ,,Megismerési zaradék™ -ban igazolja az
ellendrzési jelentés tervezet atvételének tényét, idopontjat, valamint a jelentéstervezet
tartalmanak megismerését. A ,,Megismerési zaradék™ részletesen tartalmazza, tovabba az
ellendrzési jelentés tervezetben foglaltakkal kapcsolatos egyeztetési lehetOséget €s annak
eljarasi rendjét.

Az ellendrzott tertilet, illetve a szervezeti egység vezetdje altal aldirt megismerési zaradék az
ellendrzési dokumentacio részét képezi.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkoz6 kisérdlevélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egyiddben
lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, illetve nemleges valasz esetén akar
mar intézkedési tervét is megkiildheti.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd/a vizsgalatot végzd belsd ellendr atvezeti az
ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat
(33. szamu iratminta: Ellendrzési jelentéstervezet minta.

19.szamu iratminta: Kisérolevél ellenorzési jelentés tervezet szervezeti egységnek;

20. szamu iratminta: Valaszlevél szervezeti egység részére)

Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a
vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belso ellendrok, az ellendrzést végzd szervezeti egység
belso ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban
érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat
targya, vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét.

21. szamu iratminta: Egyezteto megbeszélési jegyzokonyv

5.7. Az ellenorzés lezarasa

Amennyiben az érintettek nem tesznek észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitidsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szervezeti egység részére, a megadott
véleményezési hataridon beliil.

Az ¢észrevétel elfogadéasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd megbizasa nélkill az

ellendrzést lefolytatd belsd ellendr véleménye alapjan a belsd ellendrzési vezetdé dont,
amelyrdl az egyeztetési hataridd lejaratatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
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tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket, vagy kezdeményezi
megbeszElés 0sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd megbizasa nélkiil az ellendrzést lefolytato
belsd ellendr atvezeti a jelentés tervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd

crer

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napon hataridével.

Az ellendrzési jelentés a fentieket kovetden lezarasra keril, a lezart ellendrzési jelentést,
illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd megbizasa nélkiil az ellendrzést lefolytatd belsd
ellendr és a vizsgalatot végzd valamennyi belsd ellendr aldirasat kovetden a belsd ellendrzési
vezetd hagyja jova és megkiildi a jegyz0 részére.

A jegyz0 az ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjének, tovabba annak a személynek akire vonatkozodan a jelentés megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz.

Sziikség szerint a jegyz6 a lezart jelentés megkiildéséhez kapcsolodo kisérd levélben kéri fel a
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, hogy a lezart jelentés kézhezvételétol szamitott 8
napon beliil készitse el intézkedési tervét. A szervezeti egység vezetdje az elkészitett
intézkedési tervet a feleldsok és hatarido megjeldlésével megkiildeni véleményezésre a belsd
ellendrzési vezetdnek. A belso ellendrzési vezetd véleménye alapjan elfogadhatd intézkedési
tervet a jegyz0 hagyja j6va a 8 napos intézkedési terv elkészitési hataridon beliil, a belsd
ellendrzési vezetd alairasat kovetden.

(34. szamu irat minta: Kisérolevél a lezart jelentés kiildéséhez int. tervkészités esetén,

34A szamu iratminta: Kisérolevél a lezart jelentés kiildéséhez int. terv készités nélkiil;

34B szamu iratminta: Intézkedési terv minta Word formatumban;

34C szamu iratminta: Intézkedeési terv mint excel formdatumban,

35. szamu iratminta: Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentéshez)

VI. Az ELLENORZESEK NYOMONKOVETESE

6.1. Az intézkedési terv

Amennyiben az ellendrzési megéllapitasok intézkedési kotelezettséget vonnak maguk utan, a
kisérdlevélben a jegyzd felkéri az ellendrzott szervezeti egység, illetve a javaslatokban
intézkedésre megjeldlt egyéb teriiletek vezetdjét, az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, ajanlasok, javaslatok alapjan torténtd intézkedési terv elkészitésére.

Az intézkedési terv elkészitésért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozd hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
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legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és véleményezésre megkiildeni a belsd ellendrzési vezetdnek, tovabba megkiildeni
a jegyzonek. Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a jegyz0 ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartdit megel6zden-
hataridd, illetve feladat modositast kérhet a jegyzotél. A kérelem elfogadasarol vagy
elutasitasarol a jegyz6 —a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont €s errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét s a belsd ellendrzési vezetdt is.

A belsd ellendrzési vezetd altal elfogadasra javasolt intézkedési tervet a jegyzd irdsban
fogadja el, melyet megkiild az érintett szervezeti egységek részére a szervezeti egység vezeto,
a belso ellendrzési vezetd €s a jegyz0 altal is alairt és lepecsételt intézkedési tervvel egyiitt.
(23. szamu iratminta: Kisérdleveél intézkedési terv (elfogadas) jegyzonek kiildéséhez

234 szamu iratminta. Kisérdlevél intézkedési terv (elutasitas) jegyzonek kiildéséhez

36. szamu iratminta: Jegyzo levele intézkedési terv elfogadasardl érintett részére)

6.2. Az ellendrzések nyomon kovetése
Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

A belsd ellendrzési vezeté —az Allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével- éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd és kiilsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartds tartalmazza az intézkedési terv alapjan az ellendrzott szervezeti egység altal
végrehajtott intézkedések rovid leirdsat és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési terv egyes feladatainak
végrehajtasardl a intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol a jegyz0 részére, és ezen beszamolot tajékoztatasul megkiildi a belsd
ellendrzési vezetd részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi kérelem adatait.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 24.
szamu iratminta.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol a Kkitlizott hataridén beliil nem szamol be és hataridd
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hosszabbitdst sem kért, a jegyzO, illetve a belsé ellendrzési vezetd utoellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

Utoellenorzés

Az utoellenérzés lefolytatdsanak célja, hogy az ellen6rzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés hatokore sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyan azt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdellendrzes
elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés esetén, figyelembe véve az alabbiakat:

* Az alapellendrzés ellenérzésének megallapitasait, javaslatait at kell tekinteni annak
meghatarozasa érdekében, hogy az utoéellendrzés mire terjed ki;

* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

* Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, ha sziikséges feliil kell vizsgalni;

* Utdellendrzési jelentést kell késziteni.

Az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappan nyilvan kell tartani az intézkedési terv
végrehajtasahoz kapcsolodo informacidkat, illetve a nyomon kovetés folyaman beérkezett 1;
informaciokat is.

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat utoellendrzés keretében, vagy a teriiletet érintd
ellendrzés soran kell végezni.

VII. BESZAMOLAS

Az éves ellendérzési jelentés

A belsd ellendrzési vezeté az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitésének elsddleges célja segiti a fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezet feliigyeletét ellato szerv, valamint a feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szervek targyévi belso ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervwk teljesitését, valamint a
belsé ellendzrési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatdosdg rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelenté elkészitésért,
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figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végsdm célja a Kormany tdjékoztatasa az
allamhaztartasi kontrollrendszer helyzetérdl és mikodéséral.

Az éves ellenOrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a.) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatas, 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
a.a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
a.b) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyoz tényezok bemutatasa;
a.c) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b.) a bels6é kontrollrendszer mitkddésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan, az
alabbiak szerint:
b.a) a belsd kontrollrendszer  szabdlyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;
b.b) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

C.) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a jegyzének. A jegyzd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a
fejezetet iranyitd koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

VIIl. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK

8.1. A dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok megérzés rendje

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és meg0Orzott irdsos/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumokban torténik,
amelyeket 0sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzések munkadokumentumait mappakban taroljak, amely mappékat elektronikus
adathordozokon és papir alapon kell tarolni. Az adott ellendrzésre vonatkozo mappa
Ellenorzési mappajaban az 6sszes munkalap és mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozd
adat meghatarozott elrendezésben torténd tarolasa/leflizése torténik (1d. 25. szamu Ellendrzési
mappa iratminta), a Hattér anyagok mappa a korabbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informacidkat tartalmazza.

A mappak tartalmat az adott feladatért felelds belsé ellenér kezeli. A munkalapok a belsd
ellendrok birtokdban vannak és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk
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bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. A mappak tartalmanak tanulmanyozasa
alapjan barki meggydzddhet arrdl, hogy az ellendrzést megfelelden hajtottak —e végre.

Az Ellenérzési mappanak altalaban a kovetkezOket kell tartalmaznia:

* az ellenOrzés tervezése, Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, megbizolevelek, értesitd
levelek, ellendrzési program, belso levelezések, hataridokre vonatkozo és egyéb
feljegyzések, nyilatkozatok,

* megbeszélések jegyzokonyvei, kivonatali,

* stlyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv,

* a vizsgalat lefolytatasdhoz felhaszndlt munkaanyagok,

*az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai,

* a belso ellendrzési jelentés (tervezet, lezart ellendrzési jelentés),

* a jelentéstervezet egyeztetésének (megismerési zaradék, ellendrzottek észrevételei,
bels6 ellendrok valaszai, egyezteté megbeszélés eredménye sth.) munkadokumentumai,

* az ellendrzott szervezeti egység altal megkiildott, illetve a jegyz0 altal elfogadott
intézkedési tervek, a belso ellendrok, a bels6 ellendrzési vezetd észrevételei, vélemé-
nyei, az intézkedési tervhez (amennyiben relevans),

* az ellendrzés legfontosabb adatait tartalmazoé nyilvantartolap,

* az ellendrzések eljarasi €s végrehajtasi rendjének mindségbiztositisa.

A Hattéranyagok mappa hattérinformacioval szolgal az ellendrnek az ellendrzott szervezeti
egységekrol, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozo stratégiai és operativ
tervekrol, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrol, valamint az esetleges
egyeb ellendrzések eredményeirdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges az
ellendrzés iddtartama alatt.

Tartalmi elemei a kovetkezok:

* stratégiai és operativ tervek,

szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok,

* a szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

jogszabdlyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok,

* a belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockéazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritasat sértd
események kezelésének rendje szabalyzat, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai,
szamviteli eljarasok szabalyai stb.

* szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak €s neveinek megjeldlésével, valamint
a felel6sségi korok bemutatasaval

* korabbi ellendrzési jelentések,

* egyéb hasznos informaciok.

A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint
ellenérzési dokumentumok legalabb tiz évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasarol.
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Mentés

A belsd ellendrzésen gondoskodni kell a halézaton tarolt elektronikus mappak
adattartalmanak két heti rendszerességgel lokalis tarhelyre torténd mentésérol.

8.2. Az ellenorzési iratokhoz valé hozzaférés, adat és titokvédelem
Az ellenorzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

Az Onkormanyzat vezetése a szervezet mas tagjai vagy kiilsd fél (pl. Kiilsé ellen6rok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazoldsdhoz vagy megmagyarazashoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a jegyzd a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével hagyja jova.

Harmadik fél szamara jelentés vagy kivonat atadasanak szabalya

A jegyz6 a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet Ggy, hogy a lezart
ellenérzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomésara
hozza, az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

A belsé ellendrzési jelentésnek harmadik fél tudomaséara hozatala kizardlag nem szerkeszthetd
formatumban (pdf) torténhet.

(37. szamu iratminta: Kisérdlevél jegyzonek harmadik félnek torténd kiadasa kérelemhez

38. szamu iratminta: Engedély ellenorzési jelentés harmadik félnek torténd kiadasahoz)

Adat és titokvédelem

A belso ellenor koteles a mindsitett adatvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, eldirasokat
megismerni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése ugyanis
jogkovetkezményekkel jar (biintetd, szabalysértési, munkajogi) ezért is sziikséges, hogy az
ellendrzést végzok ismerjék az altalanos, illetve az adott ellendrzott szervezetre, témara
vonatkozo specialis szabalyokat.

IX. TANACSADO TEVEKENYSEG

A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakuldsaval a belsé ellendrtdl magasszintii, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el, ennek a
tudasnak a kiaknazasa nem csak az ellendri jelentésekben, hanem tandcsad6 tevékenységben
1s megvalosulhat.
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Tanacsado tevékenység kertében ellatott feladatok

Tanécsado tevékenység keretében ellatando feladat — amelynek jellegét és hatokorét a felkérd
keretében hatarozza meg felkérés keretében-, hozzaadott értéket eredményeznek és javitjak a
szervezet irdnyitasi, kockéazatkezelési és kontrollfolyamatokat anélkiil, hogy a bels¢ ellendr
operativ felelosséget vallalna at. Ilyen tevékenységek pl. a konzultacio, javaslatok megtétele,
szakmai segitség ¢és az oktatas.

e irasbeli tanacsadéi felkérések és specialis tanacsad6i megbizasok:

- vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével,

- szakértdi tamogatas a kockazat-és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbi fejlesztésében
¢s a belso kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- javaslatok megfogalmazdsa az Onkormanyzat belsd szabdlyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetben,

- pénziigyi, targyi, informatikai és human erdforrés-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyuld tanacsadas,

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa a valtozas menedzsment teriiletén,

- konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- vezet6i értekezleteken valo részvétel,

- egyéb targyu vezetdi felkérés tanacsadoi tevékenységre.

* Szabalyzatok véleményezése

* Szébeli tanacsadas (belsé kontrollrendszer miikodése stb.)

A tanacsado tevékenységre vonatozo iranyelvek

A belsoé ellendroknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése sordn az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:

* a tandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenni a szervezeti célokkal,

* a tandcsado tevékenységnek hozzédadott értéket kell teremtenie,

* a belsd ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran,

* amennyiben a tanacsado tevékenysége soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a jegyzot tajékoztatni kell,

* a belso ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizaldsban vald felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felel0sség csokkentése.
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A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadd tevékenységre vald felkérést, ha ezeket érvényesiteni
tudja.

A Dbels6 ellenér a tandcsadd tevékenységet Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetk6zi Normaival 0Osszhangban a bels6 ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhdéztartési bels6 ellendrzési standartoknak megfeleléen végzi.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast az éves ellendrzési tervben kell meghatarozni.
A tanicsadd tevékenységet a jegyzO, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére
lehet végezni.

A kapacitassal elore le nem fedett tandcsadoi tevékenységet a soron kiviili ellendrzési
kapacités terhére kell elvégezni, illetve —amennyiben elegendd kapacitas, vagy szakértelem
nem all rendelkezésre- kiilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves tervet.

A tandcsad6 tevékenységet ugyan olyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni,
mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési feladatokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

* a tanacsado tevékenység ellatashoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és
képességek),

* kiils6 er6forrds bevonasanak igénye —sziikség szerint,

* tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

* tanacsado tevékenység iitemezése,

* tanacsado tevékenység célja és hatokore.

A tanacsadoé tevékenységek koziil a tanacsadoi felkérések és specialis tanacsaddi megbizasok
vonatkozdsdban munkaprogram és tanacsado jelentés késziil, mig a szabéalyzat véleményezés
¢és szbbeli tandcsadas esetében munkaprogram ¢€s tanacsado jelentés nem késziil.

A tanacsadoi felkérések és a specidlis tandcsadoi megbizdsok munkaprogramjanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

* a feladat célkitiizéseit,

* jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

* a tandcsado tevékenység hatokorét,

a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazand6 modszert,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladatterezet litemezését,

a feladat 1d6igényét,

* a jelentés vagy egyéb zadrddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsado tevékenység célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idordl-iddre feliil kell vizsgalni
¢s a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A Tandcsado
tevékenység munkaprogramjanak mintdja a 27. szamu iratmintaban talalhato.

44



A belsé ellendrzés altal végzett tandacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
* az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* a tanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulés,
* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélasa a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében
* a tandcsado tevékenység eredményei €s javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belso ellendrnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez €s munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informéciokat azonositania €s értékelni kell, valamint valamennyi
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockézatokat,
kontrollhidnyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

A tanacsad6 tevékenységre szold felkérésnek —amely torténhet szoban vagy irdsban-
tartalmaznia kell:

a.) atanacsado tevékenység targyat és céljat;
b.) a beszamolas formajat és hataridejét.

A tanacsado tevékenység eredményeirol szolo tajékoztatas
A bels6é ellendrzési vezetonek tdjékoztatnia kell a jegyzOot a tanacsadd tevékenység
eredményeirdl. A t4jékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanidcsadd tevékenység

végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

a tanacsadd megbizasra val6 hivatkozas,
a tanacsado tevékenység cime, szama, célja, tdrgya, a tanacsado feladatot elvégzd
személyek neve,
* a tandcsado feladat végrehajtdsanak modszere,
* az eredmények bemutatasa,
* a tandcsado feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontrollhidnyossagok
ajanlasok.
Jelentés a tandcsado tevékenység végrehajtasarol mintdjat a 28. szamu iratminta tartalmazza.

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelol a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfelol a belsd ellendrok altal feltart esetleges
kockézatok, kontrollhidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsado feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
belso ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezése folyamatéban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkéardl ¢és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi tevékenységekhez

kapcsol6do dokumentumok megorzésérol.

A tandcsado tevékenység nyilvantartasanak mintajat a 29. szamu iratminta tartalmazza.
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A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az ¢éves ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsado
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.

X. ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek e tevékenység mindségi végrehajtasat biztositd
eljarasok.

A belsd ellendrzési vezetdnek ezért olyan eljarasokat kell kialakitani és miikddtetnie, amelyek
biztositjadk és folyamatosan fejlesztik a teljes belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo
mindséget, és egyben figyelemmel kisérik annak hatékonysagat. A mindségbiztositasi
eljarasokat ugy kell megtervezni, hogy segitsék az ellendrzési tevékenységet abban, hogy a
szervezet miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét javitsa, valamint
bizonyossagot szolgaltasson arra, hogy e tevékenység megfelel a vonatkozd magyar és unios
jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a belsd ellendrok nemzetkdzi szervezete
szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a bels6 ellendrok szakmai etikai kodexének.

A belsé mindségbiztositasi €s fejlesztési eljarasrend tartalmazza a kovetkezoket:
* Az ellendrzések eljarasara és végrehajtasara vonatkozé megfeleld feliilvizsgélatot;
* Rendszeres belso értékeléseket, feliilvizsgalatokat és a mindség folyamatos nyomon
kovetését;
* Rendszeres kiilsd értékeleseket.

Feliilvizsgalat

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység szakmai
vezetdi feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalat kiterjed a tervezésre, a vizsgalati, értékelési,
egyeztetési és utdvizsgalati folyamatokra. A feliilvizsgalat keretében a belsd ellendrzési
vezeto:
* biztositja, hogy a belsd ellenérok rendelkezzenek a vizsgélat elvégzéséhez sziikséges
tudassal, képességgel és szakértelemmel;
* az ellendrzés megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad és jovahagyja az Aht. és
a Bkr. el6irasai szerint készitett ellendrzési programot;
* ellendrzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfeleléen végrehaj-
tottak, illetve a valtozasokat jeleztek és azok megfelel6 modon jovahagyasra kertiltek;
* ellendrzi, hogy az ellendrzési jelentéstervezet megallapitasai, kovetkeztetései és javasla-
tai megfelelden alatamasztasra keriiltek;
* biztositja, hogy az ellendrzés soran a kommunikéacié —megfeleld, targyilagos, vilagos, t6-
mor, konstruktiv és megfeleld idében- megtortént;
* biztositja a tervezett ellendrzési célkitlizések teljesiilését;
* biztositja a belso ellendrok tudasanak, képességeinek €s szakmai hozzaértésének fejlesz-
tési lehetdségét.
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A belso ellendrzési vezetd teljeskoriien felel a feliilvizsgalatért, azonban kijeldlheti a belsd
ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezd munkatarsat mas, kevésbé tapasztalt
belsé ellenérok munkéjanak feliilvizsgalatara.

A feliilvizsgélat kiterjed a munkatarsak képzésére, szakmai tudasuk fejlesztésére,
teljesitményiik értékelésére, az idoraforditds ellendrzésére, valamint egyéb kapcsolodo
adminisztrativ teriiletekre is. Ennek megfelelden a belsd ellendrzési vezetd felelos az adott
ellendrzés elvégzésére kijelolt belso ellenér munkaidd raforditasanak nyomon kovetéséért.

Bels6 értékelés és a minéség nyomon kovetése

A belsd értékelés a belsd ellendrzés teljesitményének feliilvizsgélatit, mindségbiztositasat
jelenti.

A mindségbiztositas kitejed:

az ellendrzés tervezésére, kockazatelemzésre (stratégiai- és éves terv),
az ellenOrzésre torténd felkésziilésre;

* az ellendrzés lefolytatasara;

a munkalapok hasznalatara;

az ellendrzési jelentéstervezet/lezart ellendrzési jelentés elkészitésére;
* az eredmények kozlésére, valamint

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

Az ellendrzési lista alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, a belsd ellendrzési folyamatok
vonatkozasdban az alabbi iratmintak segitik eld:

(30. szamu iratminta: Ellenorzési lista a belso ellendrzés éves tervezése, és a kockdazatelemzés
mindségbiztositasahoz

31. szamu iratminta: Ellenorzési lista a belso ellenorzések eljarasi és végrehajtasi rendjének
minodségbiztositasahoz)

A belsé ellendrzések eljarasi ¢és végrehajtasi rendjének mindségbiztositasat tanusito
ellendrzési lista az adott ellendrzési dokumentacio részét képezi, melyet a belsd ellendrzési
vezetOnek feliil kell vizsgélnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval tanusitania.

A belsd értékelés keretében a belsd ellendrzési vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a
belsd ellendrzési feladatok ellatdsanak mindségét, és ezen értékelések alapjan, nyomon koveti
azt is, hogy a megfeleld fejlesztéseket megtették —e.

A belso értékelés és a mindségbiztositasi értékelés eredményeit, a belsd ellendrzés éves
tevékenységérdl szolo éves ellendrzési jelentésben dsszefoglalva kell a jegyzo6 elé tarni.

Kiilso értékelés
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A kiilsé ellendrzést a jogszabalyban erre felhatalmazott szervek végezhetnek, tobbek kozott a
fejezetet iranyitd koltségvetési szerv ellendrzési foosztalya, az Allami Szamvevészék és a
Kormanyzati Ellendrzési Hivatal. A kiilsO ellendrzésnek része lehet annak értékelése, hogy a
belsé ellendrzési tevékenység megfelel-e a vonatkozd hazai és unids jogszabalyoknak és
kovetelményeknek, illetve a belsé ellendrok nemzetkézi szervezete szakmai gyakorlati
standardjanak, a belsé ellendrok szakmai etikai kodexének, valamint — ha sziikséges —
javaslatokat fogalmaz meg a belso ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozoan.

Budapest, 2025.majus 27.

Fodor Palné Nagy Zsolt
bels6 ellendrzési vezetd hivatalvezet6

A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

Intézményvezetd Intézményvezetd

Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont Orszagos Roma Misszio
Balogh Fruzsina Farkas Mihaly
Intézményvezetd Intézményvezetd

Orszagos Roma Sportkdzpont Orszagos Roma Kulturalis és Médiacentrum
Intézményvezetd Intézményvezetd

Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Tiszapiispoki Altalanos Iskola

Szakképz6 Iskola Szirdk
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HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Bels0 Ellendrzési Kézikonyv részét képezi

- a Belsd Ellendrzési Alapszabaly (Charta)

- aBelsd Ellen6rzés eljarasi szabalyai, kockazatelemzés

- az ellendrzések soran alkalmazandé egységes iratmintdk

- mellékletek.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Belsd Ellendrzési Kézikonyv 2025.06.02-an 1ép hatalyba
¢és ezzel egyidejlileg az eldzdleg elfogadott Belsd Ellendrzési Kézikonyv hatalyat veszti,
rendelkezéseit az ezt kovetden megkezdett ellendrzéseknél kell alkalmazni.

Budapest, 2025.05.27.

Hivatalvezeto
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1.szam0 melléklet

ALAPVETO VIZSGALATI ELJARASOK, TECHNIKAK

Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgdlt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymadssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhatd altalanos tendencidkat, feltind eltéréseket és ezekre magyarazatot keres ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemz0 eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti
Osszefiiggések tanulméanyozasara szolgalnak, azt vizsgéalva, hogy az Osszefiiggések valdsak,
vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezheték, mint az
adatok vizsgalata abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott
szervezetrol, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazéasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Osszefliggés van és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévl Osszefiiggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennallnak. Az elemzd
eljarasok korébe sorolhatd technikdk Onmagukban foglaljdk azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyoasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervebe, beszamoldban, tételben stb.
a megeldz6 iddszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik el, hogy az
ellenérzott év szdmadatai elfogadhatdak -e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pld.:

* a koltségbecslés, iizleti terv, beszdmolo stb. adatainak Osszehasonlitdsat az évkozi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsd 0Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

* egyszerll szamitasokat, vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a beszamold
azok egyes teriiletei €és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a lényeges adatok alakuldsa kozotti Osszefiiggések
tanulmanyozasat;

* a pénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulméanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Osszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalanositva az
elemz0d eljarasoknak két f6 tipusa van:

* az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a

koltségvetés, lizleti terv, a beszdmold, az elszdmolas stb. ellendrzés alé keriild szamadatat egy
masik informacioval, valamint
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* a modellezd elemzés, amelynek keretében az ellendrnek kiegészit valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1€pései atalanban az aldbbiak:

* az ellendrzendo adatokra hato tényezOk azonositésa;

* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;

* kialakitani az ellen6rzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis felallitas);

* Osszehasonlitani a vart értéket az ellen6érzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhat6 eltérést meghalad6 kiilonbségekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az elézetes feltételezéseket ¢s megismételni a folyamatot;

* levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriild adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyan abbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemzO eljarasokat az ellendrzés elkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljarés lehet pld.:

* trendelemzés (a megeldz6 idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
* fliggvényelemzés (a pénziigyi informacioiik kozotti kapesolatok bemutatasara);
* a varakozasok elemzése (a varhatd eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz6 eljardsok mas uton szerzett informacioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt eldidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejld lehetséges ellentmondéasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pld. azokban az esetekben is, amikor
iddsorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasadhoz, vagy dsszehasonitdsokhoz kiilonb6z6
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasdhoz sziikséges az
adatok elemzése. Mds esetekben nem lehetséges, vagy nem volna gazdasigos a sokasag
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy, vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerli, bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgytijtés,
szervezes, bemutatds €s elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemzo6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitdsokat ¢&s
kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
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elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valdsziniliség — szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjiik.

A leggyakrabban alkalmazott statisztikai moédszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil
sziikséges a valdsziniliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalhato informaciok fontos forrasat jelentik és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok-egyebek kozt- jellemzden a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:

* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

* bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatok stb.;

* kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzOdések;
* projektdokumentumok;

* levelezések;

* feljegyzések;

* jegyzOkonyvek;

* pénziigyi kimutatasok;

* szamlak, bizonylatok;

* ¢ves beszamolok, jelentések;

* korabbi belso ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum — alapu bizonyitékok {6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informaciogyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informéciok
beszerzésének, elemzésének €s bemutatasanak. Az esettanulményok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonbozd  szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulményra, mint relevans modszerre:
* Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiilonb6z6 intézményekben
(pl. ingatlannyilvantartas, korhazi ellatas),

« Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése-a legjobb gyakorlat biztositasa,
* Helykihasznaltsag iskolakban, korhdzakban-az optimalis kihasznalas biztositasa,
* Projektmenedzsment,

* Szolgaltatas mindsége,

* Jarmiivek, 1étesitmények karbantartasa, kezelése.
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Osszehasonlito elemzése

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megéllapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egye folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilso
szerezetekkel az orszdgon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat €s a
megtakaritasokat szolgalo lehetéségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrald Osszehasonlitds végezhetd oly mdédon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény, 6sszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pld. a termelékenység,
egységkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az oOsszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa
osztonozheti a szervezet arra, hogy a teljesitményét javitsa. Az oOsszehasonlitasok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

* hasonlo szervezetek keriilnek Osszehasonlitasa (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbik és osszehasonlitasuk egyenlétlen lenne);

* az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,

* az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezd osszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitjak.

Koltség-haszonelemzés

A koltség-haszonelemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szamszerisitve, egy-egy javaslat kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak, (eredmények) nagyrészét, ideértve azokat is, melyekre vonatkozoan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (exante)
koltséghaszon elemzésnek 4ltaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt
kovetden elvégzett un. ,,posteriori” (exXpost) elemzés mar a tény adatok birtokaban végezhetd.
Az expost teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az exante koltség-haszon becslés
vizsgélata annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal
Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint
tallépésének, vagy a kivant hasznok el nem érérsének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként

vizsgélhato.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében —teriiletenként-
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arr6él bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési muveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolédd elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informacid, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a konyvelési tételek egyedi
vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott iddészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzott adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgélat ald vonasuk valamilyen alloményi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalmi Osszesitett miiveleteire, illetve a fOkonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-
pénztar, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljeskorli
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszerii
végrehajtani, ahol az odatartozo tételek jellege €s Osszege heterogén és szama sem tal
jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegliik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 0Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitast, illet6leg-mintavétel
alkalmazésa esetén- torzithatjak az ellendrzési tapasztalatokat, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok, vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabéalyzatoknak valdé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal ¢€s mds vonatkozo informdaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcidé pontossagaval és érvényeségével kapcsolatban lehetdvé
tegye kovetkeztetések levondsat, illetve a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.
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Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenittettiink meg (A példdk nem a
teljesség igényével késziiltek!)

Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A tevékenység szabaly-
szertisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e a
vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl.: a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap tekintetében
végzett konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek részletes
szabalyainak, kiilonés tekintettel a finanszirozasi hanyad Osszegének vagy
szazalékanak.

A pénziigyi és egyéb
nyilvantartasok teljessége

Annak ellendérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek minden
vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.

Pl: egy egyedi teszt ellendrizhetd, hogy kitelezettségvallalas nyilvantartdsi
rendszere  tartalmazza-e az  Osszes  adott  idészakban  felmeriilt
kdtelezettségvallalast.

A miikodés valossaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott
tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

PL: egy egyedi teszt ellenorizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvantartott
egyéni gyakornokoknak tortént kifizetések valoban megtorténtek-e. Ezt olyan
tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata soran éri el, amelyeken a gyakornokok
alairasukkal igazoltak a péenzfelvételt. Ugyan igy, a raktari nyilvantartasokat is
vizsgalhatjak, hogy teszteljék, hogy az drukat ténylegesen elszallitottak-e.
Analitikus eljardsokat hasznalhatnak —f6ként ardanyokat és trend elemzéseket.

A tevékenység mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra alapozva
lettek kiszamolva.

PL.: egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy a megfeleld atvaltasi darfolyamot
hasznaltdk-e egy igénylés nemzeti valutarol eurdra torténd atvaltisa soran. A
vonatkozo analitikus eljardsok kozott emlithetjiik a prognosztizalo tesztet és a
trendelemzést.

Erétkelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

PL: egyedi tesztelés sordan ellendrizhets, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatasabol vasarolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a megfelelo
értéken van-e nyilvantartva, osszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasarlasi
Jjegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zdk és mas elemek ténylegesen léteznek-e.

PL.: egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy a pénziigyi nyilvantartdisban
szereplo eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a gyakorlati idejiiket toltokent
nyilvantartott gyakornokok valoban ott toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott
szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik —a
gyakornokok megszamoldsat, vagy az eszk6zok tenyleges megnézést.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az ellenérzott
szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelel6en hasznaljak-e.

PL: az egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik. -e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
europai unios tamogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl pénziigyileg
tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és outputok
minésége

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg megfeleléek-e.

Pl: az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputokndl ellendrizhetjiik,
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| hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a
vizsgéaland6 adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszdmolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrol
stb.), megbizhatosagi és / vagy megfeleléségi szempontbol €s az elvart bizonyossag eléréshez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljeskorii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két {6 tipusa:
* a valtozo (érték) alapu, valamint
* a tulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintit ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd ¢s megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzek, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgélata utan, a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén), ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra
kell értékelni a mintavételi kockéazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy —ha létezik ilyen- egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazédsaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zéen az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokaséagot kell reprezentalni.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interjiu)

A kérdésfelvétel (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacid gytijtés. Az informacio gyljtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.
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Az interju és tajékoztatas kérés a szervezt illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informéciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztatas kérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantisitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevo mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok, vagy kiilonb6zd folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

* a folyamatot mikddés kdzben vizsgalja;
* egy vagy tobb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
veégéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockdzatot ¢és ellendrzési
pontot, vagy folyamatot (kontroll), amely az eredeti kockazatelemzésben még ne, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés-
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzd listak kidolgozasa- segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interju alannyal torekedni kell az dszinte és nyilt 1égkorli kommunikéciora. Kiilonbozo
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményei a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt-megvalaszoland6 kérdések- ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdésszavakkal kezdddnek ¢és 1), még nem elemzett informdacido gytjtésére
szolgalnak.

Altalaban szélesebb teriiletet fednek le és tobbféle valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zart kérdések.

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

- Teszt — és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gytijthetd be és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interji alany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok, valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:
- tobbszoros ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.
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- iranyit6o vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhatd az
interji alanyra, hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetdk, amelyet a kérdezd hallani kivan, ezek azonban még sem tekinthetdk kelld
bizonyitéknak.

- homalyosan fogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot és azt, hogy mit kivan megtudni.

- hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell és az
interjut kdvetden a lehetd leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szobeli informacio kiilondsen
fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interju alannyal
meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdosorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozd informaciolik megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacio gyljtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére, vagy szolgaltatas nyujtas
javitasi lehetdségeinek felmérése. A kérddiveket tigy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aladbbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacio gyijtésre forditott idot és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

€) haaz ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatdas mindségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérddiv szerkezetek kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére és ezért a
gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerti kell, hogy legyenek
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kit6ltési hajlandosag, ha a kérdoivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten az anyagi erdforrds- ¢és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras- gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulasi alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos moddszere
lehet, mint minéségi, mint mennyiségi szempontbol. Felmérés segitéségével egy ellendrzési
terlileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszereke a
postai (sajat kitoltéstt) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 1j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos €s megbizhaté informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezesénél az ellenérok a felmérés kialakitasdhoz,
levezetéséhez €s elemzéséhez a legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.
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Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju mint ellenérzési technika olyan embercsoport- gyakran egy
szervezett szakértdé munkavallaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet {ligyfeleinek
csoportja- akiket egy meghatarozott téma, vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idealis mérete az iranyitott megbeszélése esetén 7-8 £6. Gyakran hasznaljak fel
Oket olyan informaci6 gytijtése soran €s olyan eredmények megalapozéasara, amelyek esetén a
véleményiiknek sajat megfogalmazasaval adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az tigyfelek véleményét a szolgéltatasokrdl, de eldfordulhat a kormanyzati
programok kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy példdul egyes programok
jogszabalytervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszerisitheté (angol elnevezése:
qualitative) adatokat, informdciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemz6i —¢s a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositdsahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informacio. A folyamatdbra vizualis segédeszkdz a tranzakcidok folyamataban, az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljardson beliil. Egy folyamat
kiilonbozd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb
jellemzdire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly mdodon, hogy ezeket kiilon-kiilon €és egymasra
valo Osszefiiggésében is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazandd6 modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockézatos) kontrollokat igénylé elemei és hogy ezeket vizsgdlva
alkalmazzon-e belsé ellendr példaul felmérést, vagy dsszehasonlitd modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockézatok megismerésére alapozva, az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilonosen:

* A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltarasa €s
csokkentése érdekében;

* A kontrollok jellemzdit felmérni (pl.IT vagy manualis kontrollok);

* Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdimaszkodni lehet;
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* Felméri, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

* Azonositani ¢és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatokat és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodo vagy hianyzo kontroll
eljarasok)

Az ellendrnek a kontroll eljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vélaszt az
alabbi kérdésekre:

* _Mi hibasodat meg a folyamatban?”

* ,Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem habosodhat meg?”

* Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e vagy a kevésbé fontos tevékenységek
felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését —amennyiben a kontrollrendszer megfelel0sségének értékelése
nem az ellendrzés kifejezett célja- csak abban az esetben célszerli/vagy sziikséges elvégezni,
ha az ellendr valdszintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok
létezését és azt, hogy errdl az eredményes mitkddésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljardsokat kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikddés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és ellendrzési -,
illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva milkddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapvetd részletes eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazaséaval allapithatok meg az egyes hibdk, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagok kozotti kozvetlen ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a mitkddés szabalyszertiségére és
a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer mukodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése, ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
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kontrolleljarasok nem elézik meg vagy nem tarjak fel a miikddés hidnyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasadra a vonatkozd ellendrzési
bizonyit megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgélati eljardsok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet —amely az ellenérzési program része- ujra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:

- hatékonysagbiztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell

- hatékonysagbiztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell

- hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
C) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras természetérol,
1d6sziikségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivéalasztasakor mérlegelni kell:

* A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen
miikddnek;

* A vizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédo tranzakcioval jar6 folyamat, mint az
igénylési folyamat, valoszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléforduld folyamat, mint a kutatés, fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: ,,A
kockézat bekdvetkezhet-e a megfelelden miikodd kontroll mellett™?

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatod bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e. A
dokumenticionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll tevékenység nem az elvarasoknak megfelelden
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilnek:

* A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
* Az adott kontrollért felelos személlyel egyeztetni kell a kontroll eljarasokkal
szembeni kifogasokat a hiba jellegének megértése érdekébe (Vajon az egész
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sokasagot, vagy annak csak bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy
osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hovégi folyamatok
soran), illetve azért, hogy az ellendr megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifoga-
sokkal kapcsolatosa, arrol 6sszeségében véleményt tudjon alkotni.

*Minden olyan kontroll eljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogésolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikdk —amelyek alkalmazhaté mind a rendszeralapu-mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant- a kovetkezok:

*Bizonylatolas (dokumentumok  4tvizsgaldsa): a tételek végig kovetése az
alapdokumentumig, a kontrolleljarasok mitkodésének bizonyitasdhoz.

eUjraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok Gjboli értékelése, az ellenérzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak 4&ltal elért eredmények és a vezetdk altal megtett intézkedések
Osszehasonlitasa.

*Szamitas (atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki felolvizsgalatabol all (pl.: a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai
helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nalld szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
ellendrzési eljarasok legfébb modszere, mint hogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban
megbizhato.

*Megfigyelés: valamely masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti (pl.: a szervezet altal végrehajtott leltarozason vald részvétel). Ezzel a modszerrel az
ellendr a fizikai formédban 1étezé dolgokrol, masrészt a miikodo eljarasokrol, folyamatokrol
szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az arra vonatkozo6 adatok beszerzéséhez az
is, hogy a dolgozok a megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén
els6kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrdl vagy viselkedésrol. A
folyamat mikodés kozbeni megfigyelése elegendd is hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szamara, a problémaknak az ellen6rzott teriilet megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban
venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés hosszabb idészak
soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kovetlen megfigyelése soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: commonsense) végezni,
hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik: s
nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy
elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr koriiltekintéen
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne ezavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyelok megprobaljak
megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét és a tevékenységrol belsé ismereteket
szerezni méghozza Uigy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossag

informacioként szolgalhat.
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- Vegylik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informdlis megjegyzéseket,
hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha
egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés ala kell
vetni.

Nem valészinli, hogy ezzel a modszerrel elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos lehet
példaul a belsé kontroll eljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat maga az ellendrzés tény
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellenér szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait) a
munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellenérzott szervezet dolgozdjaval
egyltt alairt dokumentum van (k6zos jegyzokonyvben) is rogzitik.

¢ Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon hatékonyan
hasznalhat6 nagy mennyiségii tranzakcids €és adat esetében: hasznalhat6 trendek, statisztikai
iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre ¢és a minta kivalasztasahoz, illetve a
végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysagénak igazoldséra.

*Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy
egy¢eb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). bizonyiték megszerzésének egyik
legéltalanosabba alkalmazhato eszkéze, amelyet egyarant jol lehet hasznalni a belsd
kontrollok tesztelésénél ¢és a részletes tartalmi vizsgalatoknadl. A targyi eszkozok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhato ellendrzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

eVisszaigazolas: az ellen6rzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatd informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az adosokkal
torténd kozvetlen kommunikacio atjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd
pl.: a vevdi és a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamla egyenlegeknek és hitelalloméanyoknak,
egyes szerzOdések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tigyek
allasanak megerdsitésére. A visszaigazolas széleskorben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhato eszk6z. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé ellenérzés
alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. Ilyen esetben a
kommunikécid csak in formacidkérés, tajékozodas lehet.

*Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti, vagy a pénziigyi €s nem pénziigyi adatok,
tételek kozotti Osszefliggések kozotti elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték
megbizhatosaga dontden a vizsgalt Osszefiiggés valdszintiségétdl és a felhasznalt adatokra
vonatkoz6 kontrolleszk6zok 1étezésétol, illetve megfelelomiikodésétol fiigg.

*Rovancsolas: az ellenérzést végzé személy jelenlétében a feleldés személy, valamint
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

eKisérlet: valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miiszaki
ellendrzéseknél jellemzo.
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Szamitogéppel tamogatott ellenorzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van ra, célszerli a
szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikakat (,,Computer Assisted Audit Technigs” —
CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontroll eljarasok vizsgalata vagy az adatok osztilyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylo adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis kezeld program ( mint pl. a
mintavételezést tamogatd IDEA nevii program ) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcid kisziirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT — eljarasok- és eszkozok alkalmazhatok pl.:

* hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére: tranzakcidk feladasanak vagy Osszesitésének
vizsgélatara;

* szamitogépes adatfeldolgozasok (pl.: konverziok) megismétlésére;

* kiilonallo alloméanyok adatainak 6sszehasonlitasara;

* adatok iddrend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;

* rétegezésre.

A CAAT —ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését és
annak dokumentéalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitdsahoz felhasznalt 0sszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentélasat (ez altaldban nem jelent kiilon adminisztracidt, mert a programok
tételesen regisztralnak minden miiveleteket, a vonatkozo paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalanul és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan mikodott.

64




2.szamu melléklet

MINTAVETELEZESI ELJARASOK

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és
kivalasztja az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekébe,
hogy elegendd, megbizhatod, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az
ellenérzési megallapitdsok kialakitdsa sordn az ellendrok gyakran nem vizsgaljdk meg az
Osszes rendelkezésre 4ll6 informaciot, mivel az célszeritlen lehet és elfogadhato ellenérzési
vélemény mintavételi eljardsok alkalmazdséaval is kialakithato. A mintavételezés lehetové
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacid kevesebb mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes jellemzdjét, mint ellendrzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciora vonatkozoan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk haszndlatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populéaciora vonatkozoan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populaciora, mivel a
minta nem valdszinii, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto 1épései
1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdacio meghatdrozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatirozasat és a populacio
teljességének figyelembevételét.

* A kontrollok teszteléséhez magédban foglalja a vizsgaland6 idészak meghatarozasat.

* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges (minta)
elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdrozdasa (pl.:5-10%)

4. A minta osszetételének és méretének meghatdarozdsa tablazatok és képletek
alkalmazadsaval.

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodo hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populacid rétegzését, a populacid alpopuldciokra torténd bontdsat. A szoras
mértékének az alpopulacidban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szamara, hogy
az allando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének €s Osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzés célokat, a populacio természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell vennie a mintak
meghatarozasa ¢€s elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — a mintavétel egysége a mintavétel céljatol fliigg. A kontrollok
megfelelosségének tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény, vagy tranzakcio (pl.:kontroll, mint
pl.egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok)
gyakran a valtoz6 szerinti, vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol
a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellenorzesi célok — az ellenéroknek figyelembe kell venniiikk az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszintibben szolgald eljarasokat.
A megfeleld6 mintavételi eljaras kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az elvart
ellendrzési bizonyiték természetét €s a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — a populacié azon adatok 0sszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonjon le a populdcid egészére. Ezért a
mintavételezés alapjaul szolgdld populacionak megfelelonek és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie, a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés - a hatékony ¢és eredményes minta Iétrehozasa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populaciét hasonlo
jellemzdkkel bird alpopulaciokra bontjak tigy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez
tartozhat.

A minta mérete — a minta mérete meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockéazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

Mintavételi kockdzatok — a mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mint ha az egész populéciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

* A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valdsagban a populdcidban lényeges hibas allitdsok
vannak.

* A helytelen elutasitas kockdzata- annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintinek értékeli, mikor a valosagban a populdcidban nincs 1ényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni
az ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockézatra, a
kontroll kockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populacidoban, melyet az
ellenérok még hajlandoéak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleldség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt kontroll
folyamatokrol, melyet az ellenér még hajland6 elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak
érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacidban valoban fellelhetd
hiba nem nagyobb, mint a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor
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indokolt, ha a populaciorol feltételezziik, hogy hibamentes. A populécio elvart
hibaértékének meghatdrozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az el6zo
ellendrzések soran megallapitott tényeket, hibaszinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belso kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazo
bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

e Veéletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidban 1évé mintavételi egységek
kombinaciojanak ugyan akkor esélye van a kivalasztasra.

* Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egység kivalasztasa fix intervallumok kozott
torténik, az elsé intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl.: pénzegység alapu mintavétel,
vagy sulyozott értékli kivalasztas, ahol a populdcid6 minden egyes pénzegysége/értéke
(pl.egy $) azonos valosziniiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a
szokdsos modon Onélléban nem vizsgéalhatd, a pénzegységet tartalmazd tétel keriil
kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a nagyobb 0sszeg javara
sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valdszinliséget biztosit minden
monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

* Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

e Szisztematikus mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mint at (pl.: minden
mintavételi egység egy adott érték fellett néhany specidlis kivételtdl eltekintve, minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalo, stb.). Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populaciora, mivel
a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivéalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjabol (Ggy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populaciot reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populacio teljes legyen és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacio
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniséggel keriiljon kivalasztasa
(dgy, mint a statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztisi modszert
alkalmaznak: adatokon/elemeken alapul6 kivalasztas és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
* véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
¢ véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

* szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valoszintlisége, hogy elfogult
kovetkeztetésekhez vezet).
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Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:

* véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetdris egységesen)

* fix intervallumos mintavétel (Statisztikai mintavétel, fix intervallumot hasznalva)
* cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerl kivalasztasaval egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendo mintaelemek kivalasztisa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa soran minden
mintaelem vonatkozaséban az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa, hogy valoban hibék-e €s ha sziikséges a hiba természetét és
okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
modszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat wjra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhat6 legyen, hogy valoban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a
hiba lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat 0Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek, szélesebb korti kihatassal birnak a hiba ardnyokra, mint azemberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére,
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetését a populéciora,
olyan kivetitési modszer alkalmazisaval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a populdcidoban valdsziniileg
fellelheté hibak becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibdk mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhato hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhatd
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populdciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellenérnek Ujra kell értékelnie az ellendrzési kockéazatot, és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast, vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentalasa
Az ellenérzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat €s a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell

a populacid forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.:
véletlenszerti kezd6szdm vagy a modszer, amellyel a véletlenszerti kezdést meghataroztak,
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mintavételi intervallum), kivalasztott elemek a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasdg aranyaira, megoszlasara vagy a
valamilyen jellemz0 szerint osztalyba sorolhat6, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szamara vonatkoz6é kovetkeztetések levonasara. A jellemzOk alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valdo megfeleldsséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 6sszetevék ,,megfelels”
»hem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellenérzési pontjainak megfeleloségi vizsgalata, uj targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése €s azon felmérések,
amelyek demografiai informaciokat szolgéltatnak, vagy ,,igen/Nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 0sszegek indokoltsdgdnak meghatirozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értékeke kozotti kiillonbség szamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagara valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre
példa a leltari mennyiségek tesztelése és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gytijtenek 6ssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban 1éteznek tovabbi mintavételezési technikék is (pl.: pénzegység
alapti mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos
céljanak fliiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzok alapjan torténo mintavétel

A jellemzOk alapjdn torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai el6forduldsdnak %-os ardnyat egy sokasagon beliil. A jellemzdék alapjan
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

Mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellendr —a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfelelden- elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden miikodik.

Az elemz6k alapjan torténoé mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatdarozdsa

Példaul a belsd ellenér azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja
igazolni, amely alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két belsd aldirés
sziikséges.
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b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat azon megrendelésekrdl, amelyek 5.000 eurdét meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurot meghaladd értékli megrendelés egy mintavételi

egyseg.

C) A minta méretének meghatdrozdasa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:
nl=(C?x p x (1-p)) = P?

ahol

nl = minta mérete (lasd -1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyiitthato: az ellenorzési mintavételezés sorvan gyakran hasznalt
ertek  1.64 90%-os megbizhatosagi szintnél (lasd 1.tabla)

p = vart hibaszdzalék aranya: a mintavételezés ala vont sokasdag azon hanyadara
vonatkozik, mely varhatéoan néhany jellemzovel rendelkezik (pl.: hibas vagy nem
megbizhato). A szam egy probamintavételre vagy az el6z6 évek minta vételeire
alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon: arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemzok alapjan torténdé mintavételezésnél a
kivant pontossag az ellenor dltal elfogadhato hibaardany varhato %-atol valo eltéréshez
kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenor
hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti ezt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne.
Pontossagi intervallum (P) = elfogadhato arany-varhato hibaszazalék (p)).

Példaul, varhato hibaszazalék (p) 7,5 %, és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

nl = (1,642x 0,075 x 0,925) + 0,052

nl = 74,64 azaz 75

d) A minta nagysdganak kivdalasztisa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékidt. A minta hibaszdzalékara és a minta nagysagéara
alapozva az elért felsé hibahatart kiszamithatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért felsé hibahatar tullépi a megengedett aranyt, barmely adott kockézati
szinten. Ebben az esetben a minta nem tdmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy
folyamat kockazati becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemi mintadban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a
belsd ellendr 90 %-ig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz,
mint az elfogadhaté arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mukodik.
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Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszamitasdra minta hasznalatdval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt
érték pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a bels6 ellenér elfogadhatja —a
meghatarozott megbizhatosagi szinten-, hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései

a)

b)

d)

A terv céljainak meghatarozdsa
Példaul a belso ellendr a kdvetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

A sokasadg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv
szerinti értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szdmla egy mintaegység.

A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kdvetkezo:

nl=(C?x %) + P?

ahol

nl = minta mérete (lasd -1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyiitthato: az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
erték 90%-os megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd-1.tablazat)

0 = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon: arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellenor elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhato pontatlansag és a kivant pontossag aranydanak
az eredménye. Az elfogadhato pontatlansagot az ellendrnek kell meghatdroznia, mig a
gvakran hasznalt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi
kockadzat és 5%-o0s hibds elfogaddsi kockdzat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (0) 125 eurd és az elfogadhato pontatlansag 100
euro. A teljes pontossagi intervallum 50.000 euro (100 euro x 500) egy tételenkénti
pontossdgi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). Igy
a minta nagysaga 269.

nl = (1.64?x 125? + 12.50?

nl = 268.96 azaz 269

A minta nagysaganak kivalasztisa a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A mint elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta
nagysaganak megfeleléen). Ezutin a minta elemeinek atlagos  értékét
meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet
hasznalata segitségével.
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‘ a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték
vajon beleesik-e a besiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmaz6 mintdban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy
a belsd ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossdg mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossdgi intervallum), egy teljes
3.470.000-t61 3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés
altal nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének
nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (nl) tal nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhato
egy konnyebben kezelhetd mintanagység eléréséhez:

n=nl + (1 + nl1/N)

ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatosagi egyiitthato a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja,
hogy hany szazalékos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasagot. A 95 szdzalékos
megbizhatosagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a
sokasagbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatosagi egyiitthato egy
dltalanositott  érték, amely  kritikus  fontossagu a minta nagysaganak
meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatosagi egyiitthato értékek a kovetkezok
(kettos veégii tesztekhez):

megbizhat6sagi szint megbizhatdsagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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3.szamu melléklet

A BELSO KONTROLLRENDSZER KULCSFONTOSSAGU ELEMEINEK
TESZTELESE

Az ellendrzott szervezet miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével, ellendrzésével
kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. EbboOl kdvetkezden az egyes szervezetek
vezetdinek kotelezettsége €s egyben felelossége, hogy —a jogszabalyi keretek kozott- belsd
szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen ¢€s kelld részletezettséggel szabalyozzak a
szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolddd jog- és felelosségi koroket,
eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbdl kell értékelnie,
hogy azok:
* teljeskoriien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
* Osszhangban vannak-e a jogi szabdlyozéssal, alkalmasak-e a szabalyoz6 funkcio
betdltésére;
 a feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megtelelden
meghataroztak-e;
* a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéro lehet,
fiiggéen azok  tevékemységétél, a  gazdasagi, pénziigyi, szamviteli  folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
* az alapité okirat (alapszabaly),
* a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
* a gazdalkodasi szabalyzat,
* a gazdasagi szervezet ligyrendje,
* a szamvitel szabalyozasa,
* a pénziigyi jogkordok szabalyozésa,
* a kockazatkezelés, a bels0 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellenorzés
szabalyozasa,
¢ az informatikai rendszerek szabalyozasa,
* ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgi elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
igyletekbdl, tranzakcidkbol vagy tevékenységbdl vett minta segitségével lehet tesztelni. A
mintavétel modszerének €s az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell tenniiik, hogy az
ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer folyamatos,
kovetkezetes és eredményes miitkodését.

* A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni), hogy

a kulcsfontossdgii kontrollok a vizsgalt iddészak teljes idétartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.
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* A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhalad).

* Az eredményesség kovetelmény: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleloségi tesztet a kulcsfontossagi kontrollokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd és
megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikddésérdl az adott teriileten lehetséges
hibdk tekintetében, fliggetleniil attdl, hogy az alsobb szintli kontrollok —az adott hibak
tekintetében- megfeleléen mitkodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

* clvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6zd szinteken);

* viszonylag konnyen kezelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mukodésiik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljards megtorténtére
(irasos bizonyiték, alairas stb.);

eazok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagt kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan, de
az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlannd valik a
kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy miikodésében a
teljes vizsgalt idoszakban kivételek-hianyossagok- torténtek. Ebben az esetben az ellenérnek
célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt megbizhatatlannak kell
mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu kontroll megbizhatosagat.

A kiegészito testek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgéalatara irdnyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel (példaul
arra az idOszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az elsd
mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd mintat venni
(vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba annak a lehetdségét is,
hogy a tesztelt kulcsfontossagli kontroll hianyos miikodését nem kompenzalja-e mads
(alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek a
kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgalo egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagt kontroll nem lettek
kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatosagarol is elegendd és megfeleld bizonyitékot
kell szerezni.
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A kiegészito tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és idohatarainak
korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszeri Osszevetni a
kontrollbizonyossag felhaszndldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségli alapvetd
vizsgalati eljarasok raforditadsaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a
késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6é kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagt kontrollok megfeleldségi tesztjének kiértékelése eredményeként rogziteni
kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:

* a rendszer kialakitdsanak (elozetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozdan;

* a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;

* nincs lehetdség —az adott ellendrzés keretei kozott- a kulcsfontossagli kontrollok
mikddését az ellendrzott idészak teljes idotartamara és/vagy minden helyen tesztelni.

A bels6é kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és milkodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintl elvarasoknak ¢és a
szabalyozasoknak a miikodésbeli hibdk megeldézése ¢és feltardsa, kijavitasa
tekintetében;

* Jo: a belso kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdé mértékil) hidnyossadgokkal elégitik ki
az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibdk megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

» Gyenge: a belsé kontrollrendszer mitkddésében tul sok hianyossag fordul elé ahhoz,
hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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4.szamu melléklet

OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

(Jelen melléklet tartalma, beleértve az esetleg eldfordulo példikat is, a kérdések jobb megértését és a
belso ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasat szolgalja ajanlas jelleggel.)

A belso ellendr Osszesitett étékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A véleményt
a kovetkez6 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni:

Megfelelo

Az ellendrzés ,,megfelelonek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belso
kontrollokkal rendelkeznek és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge
pontokra a szervezeti egység szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
tertileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek ¢és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egys€g vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios
intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egység szintjén alkalmazott iranyelvek és eljardsok altalaban
hatékonyak, ¢és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén teljesen hianyzik. A
szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockéazata nagy ezeken a teriileteken,
A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon ¢s nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek ¢és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcios intézkedésre
van sziikség, amit a terlilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.:havi) eldrehaladési
(statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.
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Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a mikodési teltételek tobb fontos szempontbdl is
hianyossdgot mutatnak. Ezeken a teriileteken a alapvetd belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok miikddésérol sem beszélhetlink és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a
pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egység
szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozas az ellendrzés
teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalositasat. A korrekcios intézkedést a vezetés
részérdl szigort (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelenek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési teltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikdodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozzd nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivo/és vagy ismétlédofigyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljardsoktol vald szdndékos eltérésre mutatnak. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami —ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket- végso
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak ¢&s
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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1.szamu iratminta

Megnevezés

Fejlesztési terv

Ertékelés (az 1-2-3-asra értékelt

kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

(1-nincs/ gyenge; 2-elégséges; 3-folyama

tban/kozepes; 4-atlagos; 5-van/atlag feletti)

Az ellendrzési munka megfeleld dokumentalasa

Tudasmegosztas informacié aramoltatas

Modszeres és rendsze

rszemléletii gondolkodas

Az ellenOrzési moddszertanok ismertetése  és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése

Kockazati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdsa

Végrehajthatdsdg-kdzponti gondolkodas

Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irdsba
foglalasa

Szobeli kommunikécios készség

Egyiittmiikddo készség (szervezeten beliil)

Csoportos megoldasok segitése
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1. szama iratminta

Megnevezés

Ertékelés

Fejlesztési terv

kategoriak fejlesztést
igényelnek)

(az 1-2-3-asra értékelt Statusz

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

Attitiid
Felelésségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben
Precizitas
Hataridok teljesitése, idogazdalkodas
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés
Téablazatkezelés

Ko6z6s meghajto hasznalata

A koltségvetési szervnél hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vizsgalatvezet6i kompetenciak

Egyiittmiikodési készség

Hatékony kommunikacié (Hattéranyagok ¢és a
munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa)

Hataridok betartasa/betartatasa

Elvégzett munka dokumentéalasanak ellenérzése

képzés

Tovabbképzések

Kotelezd képzések

Datum:

belso ellenor

belso ellenorzési vezetod
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2. sz&mu iratminta
<Ellendrzési jelentés cime, iktatoszama>...

ELLENORZES KOVETO FELMERO LAP

<ellendrzott szervezeti egység megnevezése>>

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztasa>

Tisztelt ........!

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet
képviseldi az ellenérzés elvégzése tan kitoltenek. A kérdéivben az Ondk altal
szolgaltatott informaciok jelentds segitséget nyujtanak a belsd ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovObeni ellendrzések soran. Kérjik értékelje,
hogy véleménylik szerint az adott teriileten a belsd ellendrzés hogyan teljesitette
munkdjat. Fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, melyek segithetnek benniinket
munkank magasabb szinvonalu elvégzésében. Kérjiik juttassa vissza a felmérést a
belso ellendrzési vezetd részére -ig.

Koszonjlik segitségét!

Datum: .......ooooiii

belso ellenOrzési vezetd
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Ellenorzott szervezeti egység neve:

Ellenorzott jelentés cime:

Ellenorzési jelentés iktatoszama:

2.szamu iratminta

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik,
jelolje meg a legmegfelel6bb valaszt

Fejlesztést

igényel

Atlag alatti

Atlagos

Jo

Kitiiné

Nem
értelmezheto

Eszrevételek / hasznos
javaslatok

A munka teljesitése

1. A belsé ellendr(6k) az ellenérzés célkitiizéseit
vilagosan ismertette/ ismertették.

[EN

N

N/A

2.Az ellendrzés eredményeit (jelentés)
elkiildte/elkiildték.

N/A

3.Megfelel6 informaciot kapott az elvégzett
munkardl és annak céljarol.

N/A

4.A belsé ellendr (6ki9 a folyamatok jobbitasara
vonatkoz6 javaslatokat tett(ek) a felmertilt
problémak megoldésara.

N/A

5.A belso ellen6r(6k) a folyamatok
hatékonysaganak, eredményességének és
gazdasagossaganak novelésére vonatkozo
javaslatot(okat) fogalmaz(ott)tak meg.

N/A

6.A belso ellendrzés altal tett javaslatok épitd
jellegiiek és végrehajthatok voltak.

N/A

A szervezet megismertetése

A belsé ellendr(6k):

1.Azonositotta/ak a vizsgalt folyamatnak, ill. az
On tevékenységének jellemzdit

N/A

2.Azonositotta/ak a vizsgalt folyamatok kritikus,
kulcsfontossagu kérdéseit, melyek sziikségesek a
célkitlizések eléréséhez

N/A

3.Azonositotta/ak a kulcsfontossagu kockazatokat.

N

(6, ]

N/A

4.Azonositotta/ak az On stratégiajat és
kulcsfontossagu prioritasait.

N/A
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Z £ € -
Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, i K| §D = = .":; Eszrevételek / hasznos
jelolje meg a legmegfelel6bb valaszt & w| & R|E |2t javaslatok
T 2| = & o
SalS-A g
Ellenorzést végzok
Bels6 ellen6r(6k):
1.Fogékony(ak) voltak az On problémaira, 1 2 |3 |4 |5 | NA
igényeire és pozitiv hozzaallast tanusitott(ak).
2.Elfogadta(4k) és felhasznalta(dk) az On, illetve | 1 2 |3 |4 |5 N/A
munkatarsai észrevételeit.
3.Felismerte/€k és jelezte/ék kontroll pontokkal
vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.
1 2 |3 |14 |5 [NA
4 Megfeleléen kommunikalt(ak) az On szerveze-
te minden szintjén. 1 2 |3 |14 |5 [NA
5.A feladatra felkésziilt/ek volt/ak.
1 2 |3 |14 |5 |[NA
6.Az On alkalmazottjaival hatékony 1 2 |3 |4 |5 |NA
egylittmiikd-désre volt/ak képes/ek.
7.A napi tevékenységek megszakitasa —
amennyire lehetséges — minimalis volt. 1 2 |3 |4 |5 |NA
Hozzaadott érték / Megtériilés
1.Az 6sszes hozzaadott érték, amit a belso elle-
nérzés nyujtott az On részlegének. 1 2 |3 |14 |5 |[NA

Datum:
Készitette:

Szervezeti egység:

ellendrzott szervezeti egység vezetdje

82




3. szdmu iratminta

KULCSFONTOSSAGU TELJESITMENYMUATATOK (KTM)

Kulcsfontossagu Teljesitmény Mutatok (20XX)

Eves 0sszesen

1.Adatgyiijtés

1.1.Ellendri megallapitéssal érintett szervezeti egységek szama

1.2.Ellendr altal azonositott megallapitasok szama

1.3.Ellendr altal azonositott megallapitasokra tett javaslatok szama

1.4.Az ellendrzott szervezeti egység vezetése altal elfogadott
megallapitasok %-os aranya

1.5.Az ellenOrzott szervezeti egység vezetése altal elfogadott
javaslatok %-os aranya

1.6.A feltart jogellenes magatartasok vagy szabdlytalansagok
gyanujdnak szama

1.7.Helyszini ellenérzésekben érintett Onalld szervezeti egységek
szama

1.8.Munkalapok szama

1.9.Az ellendrzést koveto felmérések hozzaadott érték pontszdma

2. Hatékonysag

2.1. Az éves ellenérzési tervben meghatarozott ellendrzések db
szama

2.2. Az éves ellendrzési tervben ellendrzésre lekotott napok szama

2.3. Az ellendrzésre valo felkésziilése idOsziikséglet

2.4. A helyszini ellenérzésekre forditott iddsziikséglet

2.5. A munkalapok elkészitésének idosziikséglete

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének iddsziikséglete

2.7. A jelentéstervezet kikiildése ¢és az ellendrzési jelentés lezarasa
kozott eltelt ellenérzési napok szama

2.8. Az ellendrzés feliilvizsgalatara forditott id6sziikséglet

2.9. Az elvégzett ellenérzések tényleges db szama

2.10.Ellendrzési tevékenységre forditott dsszes ellendri iddsziikséglet
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2.11. Ellendrzési tevékenységre forditott ellendri idéardny

2.12. Tanacsado tevékenységre forditott ellendri idésziikséglet

2.13. Képzési tevékenységre forditott idosziikséglet

2.14. Egy¢éb tevékenységre forditott idésziikséglet

2.15. Nem ellendrzési tevékenységre forditott Osszes ellendri
1d6sziikséglet

2.16. Nem ellenérzésre forditott ellenéri idéarany

2.17. Osszes ellenéri idoésziikséglet

2.18. Osszes ellendri iddarany

2.19. Szabadsag

2.20. Tanulmanyi szabadsag

2.21. Keres6képtelenség

2.22. Osszes tavollét

2.23. Osszes tavolléti iddarany

Datum:

Készitette (belso ellendrzési vezeto):
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4. szamu iratminta
ELLENORZESI NYILVANTARTO LAP

20xXx. év
Ellenérzés Intézkedési
. 2 Elvégzett Ellenérok terv készitést
sorszam Ellendrzott szerv e kezdete . .
ellenorzések 2 - neve igényel-e vagy
és lezarasa -

20xx.... ho .....nap

<belsd ellenor neve>
belso ellenor
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5. szdm\ iratminta

VEZETOI KERDOIV
Informaciogyijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenorzési stratégia és kiemelten a 20xx.
évi ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem segitse a belso ellenér munkajat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitoltést megelozoen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockadzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd6-csoportok lehetnek pl.
mikodési, ellendrzési, szabdlyozési, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi erdforras,
informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasdban:

- Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

- A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?

- Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg, azonban a kockazat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események varhato érték
koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat vigy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetésége hatassal van egy szervezet céljai
elérésére. A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:

- negativ kockadzat
- pozitiv kockazat

A kontrollkornyezet adja meg egy szervezet felsd szintll, az egész szervezetre kihatd
,,h0zzaallasat”m a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

- az integritast,

- az etikai értékeket,

- az érintettek szakmai kompetencidjat,

- aszervezet vezetésének filozofiajat és stilusat,

- a  felelésségi  korok  kijelolésének, a  beszamoltatasnak, valamint
teljesitményértékelésnek a modszereit,

- tovabba az igazgatdsag irdnyitasi tevékenységgének mindségét.

A kontrollkérnyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet €s a rendet a szervezetben.
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Tandcsadoi tevékenység:

A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsd ellendrtdl magas szintl, a
szervezt alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést €és tudast varnak el a szervezet
vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknazéasara torekszenek és nem csak az ellendri jelentésekben.

A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* a belso ellendrzés kello atlatassal bir a szervezt egészén, folyamatain,

* meg tudja Orizni a kiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,

* ugyanakkor a szervezet részért képezi és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo belsd ellendrzés rendelkezik a ,.kiils6 szakértd” megfeleld ralatasaval a szervezetre €s
rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

Tandacsadoi és egyéb kapcsolt megbizotti szolgaltatoi tevékenység, melynek jellegérdl és
hatokorérél megallapodas sziiletik a megbizoval és amelyet arra szannak, hogy értéket
noveljen és a szervezet milkddését javitsa. A tevékenység tipusok lehetnek: tanicsadas,
javaslattétel, véleményezés, folyamatok vagy az azokat érintd valtozasok végig vitelében
vagy tervezésében valo kozremiikodés és képzés.

A tanacsadoi feladat a hivatalos megbizastol, az irasban rogzitett szerzddésektdl olyan
tanacsadoi feladatok ellatasaig terjedhet, mint az 4llando vagy ad-hoc bizottsagokban vagy
projekt csoportokban vald részvétel. A tandcsadoi feladatok révén a belso ellendrzési vezetd
parbeszédet folytathat a vezetéssel egyes iranyitasi problémak megoldéasa érdekében.
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VEZETOI KERDOIV

5.szamu iratminta

Informaciégyiijtés a 20xx. évi ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Szervezeti egység

Szervezeti egység vezetdje

1.Melyek a 20xx-20xx kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx év legfobb célkitiizései ?

az dnkormanyzat szdmara

az On szervezeti egysége szdmara

Stratégiai iddszak legfébb
célkitlizései

20xx. év legfobb célkitiizései

2. Az On véleménye szerint melyik
célkitiizések eléréséhez?

a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a hosszu- és rovidtava

az dnkormanyzat

az On szervezeti egysége

hosszatavon

rovidtavon

3.Mit lat a legnagyobb kockazatnak az 6nkorminyzat és az On szervezete vonatkozasiban?

az Onkormanyzat vonatkozasédban

az On szervezeti egysége vonatkozdséban
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5.szamu iratminta

4.Tortént-e olyan valtozas kontroll kornyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kdvetkezd
évben/években?
A kontroll kérnyezet adja meg egy szervezt felsé szintil. az egész szervezetre kihato ,,hozzaallasat”, a vezetok és
alkalmazottak bels6 kontrollokhoz val6 viszonyat.
A kontroll kdrnyezet magaban foglalja:

* az integritast,

* az ctikai értékeket,

* az érintettek szakmai kompetenciajat,

* a szervezet vezetésének filozofigjat és stilusat,

* a felel6sségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit,

* tovabba az iranyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kdrnyezet az alapja a bels6 kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a
szervezetben.

az dnkormanyzat kontroll kdrnyezetében az On szervezetének kontroll kornyezetében

5.Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez6 iddszakban (hosszii- és rovidtavon) a belsé ellendrzés
figyelme? Melyek az adott teriilet azonositott kockazati tényezdi?

hosszatavon kockazati tényezdk

rovidtavon kockazati tényezok

6.Igénybe kivanja-e venni a belso ellenorzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen témakorben?
Tandcsadoi tevékenység:

A tevékenység tipusok lehetnek: tanacsadas, javaslattétel, véleményezés, folyamatok vagy az azokat érintd valtozasok végig
vitelében, vagy tervezésében vald kdzremiikodés és képzés.
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KOCKAZATELEMZES
AZ EVES ELLENORZESI TERV
OSSZEALLITASAHOZ

6.szamu iratminta

sorszam

Az
ellenorzési
teriiletek

20xx. évi kockdzatelemzés: értékelési szempontok

Ellenérzési | Ellendrzés Kotelezo Pénziigyi | Dokumentalt
kornyezet | gyakorisiga | ellenérzések | hatas folyamatok
Pontozas
0-5 0-5 | 0-1 | 05 0-5
Sulyozasi érték
8 8 500 10 10

Kockazati
érték
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7.szamu iratminta

STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

Idoszak:

A belso ellenorzés hosszu tava

A belso ellendrzés stratégiai

Ellenorzés altal vizsgalt
teriiletek, figyelembe véve a

célkitiizései céljai szervezet struktirajaban és
tevékenységében sziikséges
valtozasokat
Kockazati
A belso kontrollrendszer Kockazati tényezok
értékelése tényezok értékelése

Hosszu tavon sziikséges belso
ellendri létszam

Bels6 ellenorok sziikséges
szakmai képzettsége,
egyéb kompetenciak

Sziikséges ellendri 1étszam
szintenkénti bontasban (belso
ellendrzési vezeto,
vizsgalatvezetd, belso
ellenérzési munkatars)

Belso ellenorzési fejlesztési
terv elemei

Belso6 ellenorok képzési
tevének elemei

Belso ellenorzés targyi és
informacios igénye
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8.szamu iratminta
EVES ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:

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

b) Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének osszefoglalo
bemutatasa.

€) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas
tervezése (a tervadatok a Minisztérium altal megkiildott mellékletekben).

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

Azonositott
Az ellendrzés kockazati Az Ellenérzott Ellenérzésre
\§ Az célja, tényezék ellenérzés Szerv, Ellenérzés | forditandé
E ellenorzés | mddszerei, | (kockazatelemzési tipusa szervezeti tervezett kapacitas
2 targya | ellenérizendd dokumentum egység iitemezése (ellendri
iddoszak vonatkozé nap)
pontjai)

Bizonyossagot ado6 tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb
tevékenységekhez sziikséges kapacitas tervadatok a Minisztérium altal kiildott mellékletekben.

Az éves ellenbrzési terv kotelezGen Kkitdltendd a Minisztérium altal megkiildott mellékletei:
értelemszertien csak a terv oszlopok kitdltése sziikséges):

1. szamu melléklet: Létszam és erdforras
2. szamu melléklet: Ellen6rzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Datum:

Készitette: Jovéhagyta:

belsé ellendrzési vezetd hivatalvezeto
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9.szamu iratminta
Kiallito, ellenorzést elrendelo6 szerv neve: Iktatészam............

<megbizo neve>............cccoeeeeeieeun e nn.

MEGBIZOLEVEL

Megbizom a

<belso ellenor neve> belso ellendrt
........................ szem.ig.szam

regisztracios szam: .................. hogy a

<ellendrzés helye>.....................

a 20xx. évi ellendrzési program alapjan

<ellendrzés targyanak megnevezése> -vel kapcsolatban
belsd ellendrzést végezzen.

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazas: 370/2011. (XII. 31.) sz.
Kormanyrendelet.

A jelzett vizsgalat:
20X ......... -tol,
20XX ......... -ig terjedd iddszakra vérhato.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arrol mésolatot készithet.

Vizsgalata soran az ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendeletre — és a belsd

ellendrzési kézikonyv vonatkozo iranyelvei szerint jar el.

Jelen megbizolevél: 20xx ...... ...... -ig érvényes.

Hivatalvezeto
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10.szamu iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név> (lakcim, sziil. hely, id6) mint az .............................. belso ellendre
Kijelentem, hogy a <x/20xx> iktatoszamu <Ellenbrzés cime> ellenérzésben vald részvétel
kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 20. § - é4nak (1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

........... , 20xx. h6 nap

belso ellen6r

Elottiink, mint tantk elott:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakeim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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10.szamu iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név> (lakcim, sziil. hely, id6) mint az ....................cooiie belsd ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx> iktatészamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.)
Korméanyrendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok az alabbiak
tekintetében all fenn.

* A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a 2013. évi V. térvény a
Polgari Torvénykonyvrol szoloé 8:1.§.(1)1. pontja szerinti kozeli hozzétartozdja vagyok, igy ezen
szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak id6étartama alatt bizonyossagot ado
tevékenységet nem lathatok el;

* <ddatum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezet6jének munkaltatdi jogkore ala tartozom, igy a
fenti datumtdl szamitott egy éven belill <ddrumig>-ig nevezett szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

¢ az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység megnevezése>
szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolddd program vagy feladat végrehajtasdban mitkddtem kozre
<datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a feladat <ddrum.>-1 elvégzését kovetd egy
éven belill, <ddarum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

belso ellenor

Elottiink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakeim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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11.szamu iratminta

ERTESITOLEVEL ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Iktatészam:
Targy: Ertesités ellen6rzés megkezdésérol
Détum:
<ellendrzott szervezeti egység megnevezése>
<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>
Tisztelt cccovvvvviineiiiniiinnnnnns !
T4jékoztatom, hogy a Belsd Ellendrzési Osztaly 20xx. ...... ho .... nap — 20xx... ..... ho .....

nap kozotti idészakban ellendrzést végez <az ellendrzés cime> targyban.

Az <ellenbrzés tipusa> ellenbrzés lefolytatasara a 20xx... évi Eves ellendrzési terv / <jegyzd
neve> <elrendel6 iktatoszama> iktatdoszamu elrendelése alapjan keriil sor, tervezett / terven
feliili / soron kiviili ellenérzésként.

Az ellenérzés célja:

Az ellenérizendo idoszak:

Az ellenérzés formaja: <pl.: helyszini ellenorzés, adatok- és dokumentumok bekérése>
Az ellendrzes lefolytatasat <mév> belsd ellendr végzi (elérhetdsége:<tel., e-mail cim>.

Az ellenérzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet -, és a
PTE Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvének vonatkozd iranymutatdsai szerint jar el.

Kérem, hogy a <ellenorzott szervezeti egység> részérol az ellendrzés koordindlasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon beliill a belsd ellendrt szoban, vagy
irasban tajékoztatni sziveskedjen. (4 bekezdés sziikség esetén alkalmazando.)

Kérem tovabba, hogy sziveskedjék munkatarsa(i)m részére a vizsgéalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani €s lehetdvé tenni szam(uk)ara az illetékes
munkatarsakkal valé konzulticiot, valamint a vizsgdlat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Egyiittmikodését eldre is megkdszonve, tidvozlettel:

<belso ellenorzési vezetd neve>
bels6 ellenOrzési vezetd
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11A.szamu iratminta

Déatum:
Targy: Ellendrzéshez adatbekérés
Iktatoszam: BE/

<ellenorzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

TISZtelt «uueeeeenneneeeeeeeeeenreneenn !

A <ellenorzés targya > targykorben folyamatban 1évd ellendrzés <iktatoszam> sikeres
lefolytatasa érdekében kérjiik, hogy sziveskedjenek résziinkre az alabbi informaciokat atadni:

<SZMSZ, szabalyzat, ellenorzési nyomvonal, iigyrendek, engedélyek, jegyzék, kinevezési
okirat, bérkarton, bevallasi nyomtatvany, kimutatds, jegyzokényv, adatdllomadny, vezetett
nyilvantartasok, ...fokonyvi szamlakarton, szerzodések stb., feltiintetve, hogy az melyik
idopontban, idoszakban hatdlyos dokumentumokat kerjiik>

Az adatokat elektronikusan varjuk <elektronikus cim> cimre, legkésdbb <ddtumig>
megkiildeni.
Tajékoztatjuk, hogy leveliinket kizardlag elektronikus uton kiildjiik el.

Egylittmiikddésiiket eldre is koszonjiik,

<belso ellenor/vizsgalatvezeto neve>
belsé ellendr/vizsgalatvezetd
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12.szadmu iratminta
ELLENORZESI PROGRAM

Belsé ellendrzési program
a 20xx. évi
koltségvetési beszamolo
ellenérzéséhez

<datum:>
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ELLENORZESI PROGRAM

1./ Az ellenérzést végzo szervezet:

2./ Az ellenorzott szervezet:

3./ Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolése:

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

4./ Az ellendrzés targya:

5./ Ellenorzott idoszak:

6./ A helyszini ellenorzés kezdete és vége:

7./ Az ellenérzés célja, feladatai:
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RESZLETES PROGRAM

<Részletes program leirasa>

A helyszini vizsgalat id6pontja: 20xx. ..... ....

A jelentés elkészitésének hatarideje: 20xx. ..... .....

<datum:>

<belso ellenorzési vezeto neve>

belso ellenOrzési vezetd
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13.szamu iratminta

<sorszam>MUNKALAP

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés cime:

Ellen6rzési program iktatészama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy
szervezeti egység neve:

Ellendrzés kezdete és vége:

Az ellendrzést lefolytato belso ellendr
neve:

Ellen6rzési program hivatkozasi szama:

Munkalap referencia szama:

Munkalap elkésziiltének iddsziikséglete:

(nap)

Helyszini ellenérzés idOpontja:

(Csak helyszini ellendrzéshez kotott tevékenység esetén
alkalmazando.)

Helyszini ellen6rzés résztvevoi:
(szervezeti egység, név, beosztds)

(Csak helyszini ellendrzéshez kotott tevékenység esetén
alkalmazando.)

Cél

A cél meghatarozasa a munkalap elkészitésének indokat irja le:
* Megadja a végrehajtott vizsgalat céljat;
* Az ellendrzési program vonatkozo 1épéséhez kapcsolja a munkalapot.

Forras és modszer leiras

A forrds meghatarozasa leirja, hogy a munkalapot hogyan és milyen informacidk alapjan
készitették. Ez az informdcido a levont kovetkeztetések alatamasztdsaban jatszik fontos
szerepet €s egyben segitséget nyljt a jovoben e teriileten ellendrzést végzo ellendrok szamara.
Az alébbiakban kell szerepelnie a munkalapon:

* Az ellendrzési bizonyiték megszerzésére hasznalt modszer leirdsa. Példaul:
munkatarsakkal készitett interju
a rendelkezésre bocsatott és attanulmanyozott nyilvantartasok, eljarasrendek,
eljarasok, tranzakciok megfigyelése.

* A munkalapon szerepld valamennyi informaci6 eredete
a forrasndl megemlitett személyek neve és beosztasa,
a jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagok cime ¢€s fellelhetdsége,

amelyekbdl az informaciot nyerték.

101




Megallapitas

A munkalap ebben a részben tartalmazza az ellenérzési eljards soran szerzett részletes
informaciokat, a részletes megallapitasokat. A leirds jellege természetesen az ellendrzési
eljarastol fiigg, példaul:

* Egy folyamatgazdéval folytatott interji vagy egy folyamat végigkdvetése esetén ez a
rész a folyamat leirdsat tartalmazhatja, beleértve a fobb kockazati tényezdket és elle-
ndrzési pontokat vagy folyamatokat.

* tesztelés esetén ez a rész az alkalmazott mintavételezése és tesztelési modszerek
leirasat és a megfigyelések listajat tartalmazhatja.
Azonositott kockazatok
Osszegzés és kovetkeztetések
Az ellenérzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehajtott ellendrzési tevékenységek
eredményeinek, megallapitisainak 0sszegzését és az ellendr altal levont kdvetkeztetéseket.
Ebben a részben kell kitérnie az ellendrnek az alabbiakra:

* minden elvégzett, fontosabb ellendrzési eljarashoz kapcsolddo kovetkeztetésre,

* akovetkeztetések és a munkalap célja kozotti osszefliggésekre,

* az cellendr értekelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott
ellendrzési eljaras tekintetében, annak kapcsolodésara az ellendrzési munkalapon
leirt eljarashoz.

Csak azok az informéaciok szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valddisagat az ellendr a
megismert tényekre alapozva bizonyitotta.

Javaslatok

Bizonyitékok listaja:

sorszam bizonyitékok listija referenciaszam
1.
2.
3.

Munkalapot  készitette:  <név> | Datum: <20xx. ... ho ... nap> Aléairas:

belso ellenor
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14.szamu iratminta

KOZ0OS JEGYZOKONYV

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31. Kormanyrendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés megallapitdsainak
bizonyitasara felhasznalhatd kiilondsen a kozds jegyzOkonyv, amelyet az aldbbi egységes
tartalommal javasolt elkésziteni.

A ko6z0s jegyzOkonyv olyan ténydllds igazoldsira szolgdl, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat a belsé ellendr és az ellendrzott szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja koz6sen megallapitja és e tényt alairdsaval igazolja.

Az ellendrzést végzd szervezeti egység megnevezeése:

Az ellendrzott szervezeti egység megnevezése:

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévdk neve, beosztasa:

A jegyzOkonyv készitésének helye, ideje:

Az ellenérzés megnevezése <iktatoszama, cime>, amelynek keretében a koz0s jegyzokonyv
késziil:

A tényallas rogzitése (a megdllapitasoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
modon relevains jogszabdlyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzOkonyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasa (amennyiben relevans):

........... 20xx. ....h6 ....nap

jegyzokonyv készitd alairasa ellendrzott szervezeti
belsd ellendr egység vezetdje/alkalmazottja
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15.szamu iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUlITOtt .o (név, ellendrzott szervezeti egység
megnevezése, beosztds), biintetéjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az
................... belsd ellendrzése szdmara, <ellenorzés targya> targyhoz kapcsolodo <az
ellenorzott feladat megnevezése> ellendrzott feladattal Osszefiiggd, feleldsségi korombe
tartozd valamennyi okmadnyt, illetve informéciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére
bocsatottam.

........ , 20xx.. .....ho .... nap

az ellendrzott szervezeti egység vezetdje

16.szamu iratminta
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SULYOS HIANYOSSAG GYANUJAT ROGZITO JEGYZOKONYV

Az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezése:

Az ellendrzott szervezeti egység megnevezése:

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévdk neve, beosztasa:

A jegyzOkonyv készitésének helye, ideje:

Az ellendrzés megnevezése <iktatoszama, cime>:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
maodon relevains jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése (amennyiben megallapithato a rendelkezésre allo

informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok elinditasara:

jegyz6konyv készitd(k) aldirasa ellendrzott szervezeti egység
bels6 ellendr/belsé ellendrzési vezetd vezet6je / alkalmazottja

17.szamu iratminta
105



ELLENORZESI JELENTES

Belsé ellendrzési jelentés
a 20xx. évi
koltségvetési rendelet
ellendrzésérol

<ddatum>

ELLENORZESI JELENTES
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1./ Az ellenérzést végzo szervezet:

2./ Az ellenorzott szervezet:

3./ Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolése:

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

4./ Az ellenorzés targya:

5./ Ellenorzott idoszak:

6./ A helyszini ellendrzés kezdete és vége:

7./ Az ellenodrzés célja, feladatai:

MEGALLAPITASOK
107



<Részletes megdllapitdsok leirasa az ellendrzési programnak megfeleloen>

<datum:>

<belso ellenor neve>
bels6 ellendr

18.szamu iratminta
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ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek Dbelsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet értelmében
nyilatkozom, hogy

I. észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil
megkiildom az ellendrzést végzo szervezet vezetdjének; *

II. észrevételt nem kivanok tenni. *

DAtUM: .o

alairas**

*a megfeleld szoveget ala kell hiizni

**nyilatkoznia kell az ellendrzott teriilet, illetve szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire

vonatkozoan a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz

19.szamu iratminta
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Iktatoszam:
Targy: Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése

Datum:
Hivatalvezetéjének! Ellenérzés szama: .........
Tisztelt Hivatalvezeté Asszony/Ur!
A <ellenorzées neve> ellen6rzése cimi és a ....... szamu ellen6rzést az ellendrzési

programnak megfelelden a belsd ellenérzés elvégezte, amelyrdl az elkésziilt ellendrzési
jelentést eziton megkiildom.

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik az elszdmolas alapjat képezé dokumentumokat.
Meg vagyunk gydézddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

A megallapitasok és javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben taldlhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik.

<datum:>

<belso ellenor neve>
belsd ellenér

20.szamu iratminta
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Iktatoszam:
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Déatum:

<ellendrzott szervezeti egység megnevezése>

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

Tisztelt uueevenieereniiernnnnnnnn. !

A <ellendrzés cime> targyaban késziilt ellenérzési jelentéstervezettel (<ikt. szama>)
kapcsolatos észrevételeit (<ikt. szama>) kdszonettel megkaptuk.

Tajékoztatjuk, hogy az észrevételeket az alabbiak szerint tudtuk elfogadni:

- XX

- XX

- XX

Az elfogadott észrevételeket az ellendrzési jelentésben atvezettiik.

Egylittmiikdését megkdszonve, tisztelettel:

<vizsgalatvezeto/belso ellenor neve> <belso ellendrzési vezeté neve>
vizsgalatvezetd/belsd ellendr belsd ellendrzési vezetd

21.szamu iratminta
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EGYEZTETO MEGBESZELES JEGYZOKONYV

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti
egység:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr.34.§ (2) bekezdése alapjan az egyeztetd megbeszélésen részt
vesz a vizsgadlatvezetd, az ellendrzést végzd belsé ellendrok, az
ellendrzest végzd szervezeti egység belsd ellendrzési vezetdje, az
ellendrzott szervezeti egység vezetoje, valamint a vizsgalatban érintett
egységek vezeti és sziikség szerint mds olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgadlat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt>

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélést kovetéen fennmaradé vitas kérdés fennmaradt/nem maradt (megfeleld

alahtzando).

Fennmarad6 vitas kérdés esetén az ellenérzottek allasspontjanak bemutatasa:

A jegyz6konyvhoz csatolt doku-
mentumok felsorolasa
(szlikség esetén)

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy a felek
dllaspontja dokumentumokkal, adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenlévok alairasa:

22.szamu iratminta
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TARGYALAS/INTERJU EMLEKEZTETO

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezeti egység:

A megbeszélésen jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Megbeszélés datuma:

Megbeszélés helyszine:

A targyalason / interjun elhangzottak osszegzése:

A targyalas/interji soran kért vagy
atadott dokumentumok felsorolasa

Készit6 alairasa:
Ivagy jelenlévék alairasa:

Ha az ellendr megitélése szerint sziikséges a jelenlévok
aldirasa, akkor az térténhet papir alapon vagy elektronikus
formaban egyeztetett modon. Elektronikus egyeztetés esetén
ide irva:” Készitette <belsé ellendor neve>, egyeztetésre
kikiildve <név> részére <datum>-dn; Visszajelzés <név>
-t0l <datum>-an érkezett elektronikus iizenetben”

23.szamu iratminta
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Iktatoszam:
Targy: Intézkedési terv véleményezése
Déatum:

<ellenorzott szervezeti egység megnevezése>

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

Tisztelt ...vevereennnnieenennnnnn. !

Tajékoztatom, hogy <ellendrzés cime> cimii ellendrzési jelentéshez kapcsolodo intézkedési
kotelezettségek részeként a (<ellendrzott szervezeti egység> vezetbje megkiildte intézkedési
tervet.

Az intézkedési tervet elfogadasra javaslom, mivel a tervezett intézkedések alkalmasak a
feltart problémak megsziintetésére, megfelelden tartalmazzak a végrehajtas litemezését, a
végrehajtasért felelds személyek és a vonatkozé hataridok megjeldlésével.

Tisztelettel:

<belso ellenorzési vezeto neve>
belso ellendrzési vezetd

23 A.szamu iratminta
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Iktatoszam:
Targy: Intézkedési terv véleményezése

<ellendrzott szervezeti egység megnevezése>

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

Tisztelt ...oveeereennniieeeennnnnn. !

T4ajékoztatom, hogy <ellendrzés cime> cimii ellendrzési jelentéshez kapcsolodo intézkedési
kotelezettségek részeként a (<ellendrzott szervezeti egység> vezetdje megkiildte intézkedési
tervet.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm rendelet 45.§ (4) bekezdés szerint a ,Koltségvetési szerv vezetGje az
intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil —a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével- dont.”

A jogszabalyi véleményezési kotelezettségek alapjan a csatolt intézkedési terv elfogadast nem
javaslom az alabbi indokok alapjan.

A fenti indokok alapjan nem latom m biztositottnak az ellendrzési jelentésben
megfogalmazott ellendrzési javaslatok teljes korli végrehajtasat, az ellendrzés hasznosulasat.

<ddtum>

Tisztelettel:

<belso ellenorzési vezeto neve>
belso ellendrzési vezetd
24.szamu iratminta
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BELSO ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESEK

NYILVANTARTASA
20XX. év
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
ellendrzés ellendrzott ellendrzés | intézkedést javaslat vonatkoz6 | vonatkozo
sorszam | iktatészama/ | szerv, ill. | targya igényl6 ellenbrzési | alapjan intézkedési | intézkedési terv
ellen6rzés szervezeti e. | (cime) megallapitas | javaslat elirt terv  ikt. | jovahagyasanak
azonositdja | megnevezése intézkedés | szama idépontja
1.
2.
3.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
intézkedés | intézkedés intézkedés Megtett hataridében | nem megjegyzés
feleldse végrehajta- | modositas teljesitése intézkedés | végre nem teljestilés
(beosztas | sanak (leiras/NEM) | (datum/NEM) | rovid hajtott kapcsan
és hatérideje leirasa intézkedések | tett
szervezeti oka 1épések
egység)
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24.szamu iratminta

KULSO ELLENORZESEKHEZ KAPCSOLODO INTEZKEDESEK

NYILVANTARTASA
20XX. év
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
ellendrzes kiilso6 kiilso kiils6 ellendrzott ellendrzott
sorszam | iktatdszdma/ | ellenbrzést | ellendrzést ellendrzést szerv, illetve | szernél kijelolt | ellendrzés
ellenbrzés bejelentd végzo végzd szervezeti szakmai targya,
azonositdja levél ikt. | megnevezése | vizsgalatvezetd egység neve kapcsolattarto cime
szama neve, neve,
elérhetésége elérhetéség
1.
2.
3.
8. 9. 10. 11. 12. 13. 14.
javaslat vonatkozo intézkedés
intézkedést | ellenérzési alapjan vonatkoz6 intézkedési terv felelose intézkedés
igénylo javaslat eloirt intézkedési | jovahagyasanak (beosztas és végrehajtasanak
megallapitas intézkedés | terv ikt.sz. id6pontja szervezeti hatéarideje
egyseg)
15. 16. 17. 18. 19. 20.
megtett hataridében
modositas intézkedés intézkedés | végre nem nem teljesiilés
(leiras/NEM) teljesitése rovid hajtott kapcsan tett megjegyzeés
(datum/NEM) leirasa intézkedések | intézkedések
oka

Déatum: 20xx. ...ho ...nap

Készitette:

belso ellenorzési vezetd
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25.szamn iratminta

ELLENORZESI MAPPA

l. Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és iktatoszamat)
1. Tartalomjegyzék

I11.  Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Ellendrzési Nyilvantartolap

V. Megbizélevél, Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

V1.  Ellenérzési program

VII. Lezart ellendrzési jelentés

VIIl. Munkalapok
A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett papiralapti munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

IX. Kommunikacio az ellendrzés soran
Az ellen6rzési munkamegkezdeésérol szolo értesitd levelek, megbeszélések
emlékeztetdi, jegyzokonyvei, nyilatkozatok, az ellendrzés kozbeni és az azt kdvetd

kommunikacié dokumentumai (kisérélevelek, valaszlevelek, adatbekérések,
zaradékok).

X. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodo informaciok

Xl1.  Ellenorzést koveto felméro lap
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26.szamu iratminta

ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XII.31.) Kormanyrendelet 50. § (1) és (2) bekezdésében eldirt, az elvégzett belsod
ellendrzések nyomon kovetésére szolgalod nyilvantartasi rendszer.

Az Az ellen6rzés
Az ellen6rzés ellendrzott | Az ellendrzés | lefolytatasaban | Az ellendrzés | A vizsgalt
sorszam iktatoszama szervezeti targya részt vevo tipusa id6szak
(azonositoja) egységek neve
megnevezése
1.
2.
Az Az ellenérzés
ellendrzés iddtartama Ellendri Feliilvizsgalati | Intézkedési Intézkedési
kezdetének (Gsszes tény munkanapok | munkanapok | terv készités terv
és munkanapok szama szama sziikséges elkésziilt Megjegyzés
lezarasanak szama) (igen/nem)
idépontja
Détum: 20xx. ...ho ...nap

Készitette:

belso ellendrzési vezetd
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27.szamu iratminta

TANACSADO TEVEKENYSEG MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Iktatoszam:

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 21. § (4) bekezdése alapjan a belsod
ellendrzés egyik feladata a koltségvetési szerven beliill a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok ¢€s a belsd ellendrzési kézikdonyvben rogzitettek
szerint tanacsado tevékenységet ellatni.

Tanacsadé tevékenység célkitiizései:

Tanacsadé tevékenység hatokore:

Tanacsadé tevékenység végrehajtasanak médszere:
(pl. folyamatelemzés, arajanlatok, dokumentumok elemzése, interjuk, tesztelés, kontroll pontok
azonositdsa stb.)

Tanacsadé tevékenység végrehajtasahoz sziikséges kapacitas:
............. 6
Tanacsado tevékenységet végzo belso ellenor:

Tanacsado tevékenység terezett idoigénye:
................. munkanap

Tervezett iitemezés:
20XX. ...... ho ...tol - ...... -ig
Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

belso ellenor

Jovéahagyta:

belso ellenorzési vezetd
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28.sz&mu iratminta
JELENTES
<Feladat megnevezése>
TANACSADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASAROL
Iktatoszam:
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 21. § (4) bekezdése alapjan a belsod
ellendrzés egyik feladata a koltségvetési szerven beliill a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok ¢€s a belsd ellendrzési kézikdonyvben rogzitettek
szerint tanacsado tevékenységet ellatni.
Tanacsadé tevékenység célkitiizései:

Tanacsadé tevékenység hatokore:

Tanacsadé tevékenység végrehajtasanak médszere:
(pl. folyamatelemzés, arajanlatok, dokumentumok elemzése, interjuk, tesztelés, kontroll pontok
azonositdsa stb.)

Tanacsadé tevékenységet végzé belsé ellendr:

Tanacsado tevékenység tényleges idéigénye: ................ munkanap

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsado tevékenység eredményeinek részletezése:

Tanacsado tevékenység soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

......... , 20xx. ....ho ....nap

belso ellenor

Jovahagyta:

belso ellenorzési vezetd
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29.szamu iratminta

TANACSADO TEVEKENYSEG NYILVANTARTASA

20xx. év

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16

370/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendeletben eldirt a tanacsadd tevékenység bemutatasara
szolgélo nyilvantartasi rendszer

Tanécsadoi | Tanacsadoi Tanacsadoi Tanacsadoi Tanacsado
tevékenység | tevékenység tevékenység tipusa tevékenység Tanacsado | tevékenység
sorszam | cime vagy | eredménye | (tanacsadas/véleményezés) formaja neve iddigénye
targya (szdbeli/irasbeli)
1.
2.
Keészitette:

belso ellendrzési vezetd
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30.szamu iratminta

ELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENORZES EVES TERVEZESE, ES A
KOCKAZATELEMZES MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Belso ellendrzési tervezés lépései

Megvalosult
(lgen/Nem/
nem értelmezheto)

A belso ellendérzési tevékenység tervezése, kockazatelemzés

Az ellendrzések tervezése soran

* a targyévet koveto év legfobb célkitlizéseit azonositottak,

¢ a kritikus folyamatokat, tényezdket azonositottak,

* a kontrollkdrnyezet kihivasainak azonositdsa megtortént-€

® tortént-¢ személyes megkeresés

Kockézatok azonositdsat elvégezték?

* a kockézatok Osszesitett értékelését (valoszinliség — hatas — suly) elvégezték?

* a kockézatokat hordozo6 folyamatokat rangsoroltak?

Fobb ellendrzési teriiletek azonositasa megtortént?

A folyamatok teljes koril, 0sszesitett kockazati értékelését elkészitették?

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt az 6nkormanyzat vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Eves ellenorzési terv elkészitése

A bels6 ellen6rzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt az onkormanyzat vezetésével?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az aldbbiakat?

* Vonatkozo kockazatelemzés rovid leirasa

* A tervezett ellendrzések targya

* A tervezett ellendrzések célja

¢ Az ellen6rizend6 idészakot

* Az ellendrzések kezdésének tervezett idopontja

* A hozzarendelhetd emberi eréforrasok meghatarozasa

* Az ellendrzések tipusat

* A tervezett vizsgalati modszerek

¢ Az ellendrzések litemezése

* Az ellendrzott szervek, egységek megnevezése

* Tanacsado tevékenységre tervezett kapacités

* A soron kiviili ellendrzésekre terezett kapacitas

* A képzésekre tervezett kapacitas

A mindségbiztositast végezte: A mindségbiztositast feliillvizsgalta:
<nev> <név>
belsd ellen6rzési referens belso ellenérzési vezetd
Datum: Datum:
Alairas: Alairas:
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31.szamu iratminta

ELLENORZESI LISTA A BELSO ELLENﬁRZESEK ELJARAsl 1}:s ,
VEGREHAJTASI RENDJENEK FOLYAMATOS MINOSEGBIZTOSITASAHOZ

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés cime:

Ellen6rzés iktatoszama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Az ellendrzés vizsgalatvezetdje/belsd ellendre:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belso ellenérzési folyamat 1épései Megvalésult
(lgen/Nem/ Nem
értelmezhetd

A belsé ellendrzés tervezése, hattér-informaciok osszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e eldzetes iratanyagok az ellendrizni kivant folyamathoz,
szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodoan? (ellenérzési nyomvonal,
szabalyzatok, kézikonyvek, belsé utasitasok, stb.)

Célkitiizések pontositisa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkit{izést meghataroztak-e?

Az ellendrzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e a vonatkozo
rendszereket, alkalmazotti és vezetdi kort, a tevékenységhez kapcsolodo fizikai
vagyontargyakat?

Az erdforrasok meghatarozasa

A pontositott célkitlizések ismeretében attekintésre keriilt-e a betervezett emberi
er6forras-igény, esetleges kapacitas kiegészités sziikségessége?

A részletes ellenorzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolodoan?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

¢ az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; az ellendrzott
szervszerv, illetve szervezeti egység megnevezéEsét;

* az ellenOrzés tipusat; az ellendrzés targyat és céljat; az ellendérizendd idészakot;

* az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

* az ellenérok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését,
megbizodleveliik szamat, a feladatmegosztast;

e az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

* a kiallitas keltét; bels6 ellendrzési vezet és a készitd alairasat

Az ellendrzés sordn az ellendrzési program modositasra keriilt?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott ellendrzési
programhoz képest?

Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a bels6 ellendrok és a vizsgalatvezeté megbizolevéllel?

A megbizdlevél tartalmazza:

* az ellendér nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve-
amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik- a személyazonosito
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;
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Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/ Nem
értelmezhetd

*az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén; az ellenérzés targyat
és céljat; az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazésra torténd
hivatkozast;

¢ az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* a megbizodlevél érvényeségi idejét; a kiallitas keltét; a kiallitasra jogosult alairasat;
bélyegzolenyomatat;

Az ellendrzés soran a megbizdlevél hosszabbitasra keriilt?

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld modon?

Az ellenorzés végrehajtasa

Az ellendrzés megkezdésekor sor keriilt-e ,,Nyitdo megbeszélésre”?

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

* a folyamatok ¢és tevékenységek megértésének megerdsitése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk és a folyamatok személyes végig kovetése alapjan tortént? A
kockazatok ¢és alkalmazott kontrollok megértésének megerdsitését interjuk
segitették? Az interjuk alapjan azonositott korabbi kockazatokat felmérték?

* a kontrollokat tesztelték? Elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?
Felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltarasara és csokkentésére
vonatkozé hatékonysagat?

*az ellenOrzési  célkitlizésekhez kapcsolodd  megbizhaté  bizonyitékokat
beszerezték?

* az ellendrzott vezetdkkel folytattak megbeszéléseket az ellendrzés targyaban?

Ellenérzési munkalapok

Az ellendr altal elvégzett munkat az ellenérzési munkalapok alatdmasztjak?

Hany db ellenérzési munkalap késziilt?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellenérok az ellenOrzés soran az ellenbérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjétol teljességi nyilatkozatot- amennyiben arra sziikség volt?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e az alabbi
szempontoknak:

* fliggetlen személy ugyan azt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint a vizsgalo
ellendr (elégséges);

*mérvadoé és a lehetségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

*logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Amennyiben az ellendr vizsgalata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan  jelent6s negativ  hatdssal fenyegetd kockazat bekdvetkezése
valdszinisithetd, a belso ellendr:

¢ késedelem nélkill informalta-e a belsé ellendrzés vezetdjét, ill. rajta keresztiil az
Onkormanyzat vezet0jét és az integritas feleldst?

Késziilt-e jegyzOkonyv?

Jelentés tervezet, jelentés elkészitése

Az ellendr/vizsgalatvezetd eldzetesen egyeztette a munkapéldany jelentéstervezet
az abban szerepld megallapitasokat, javaslatokat az ellenOrzott szervezeti
egységekkel?

A bels6 ellenérzés vezetdje vagy altala megbizott személy feliilvizsgalta-e a
jelentéstervezetet?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:

etartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
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Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/ Nem
értelmezhetd

scredményeket és a hianyossagokat is tartalmazza?

ekiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazdséra;

Az ellendrzési jelentés tartalmazza

*az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az ellendrzésre
vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

*az ellendrzés tipusat, targyat, céljat, az ellen6rzott idészakot, a helyszini ellendrzés
kezdetét és végét;

*az alkalmazott ellenérzési doszereket €s eljarasokat;

*az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetok
nevét, beosztasat;

*vezetdi Osszefoglaldt;(csak a végleges)

eaz ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a
koztik fennallo Osszefliggéseket; A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez
javaslatokat is fiizott a belsd ellendrzés?

*a jelentés datumat; az ellenérzésben kozremiikddott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat?

Az ellendr/vizsgalatvezetd készitette a belsd ellenérzési jelentéstervezetet?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre a jelentéstervezetet?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

*Késziilt-e jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo hatarid6t?

Az észrevételezési hataridd elmulasztasa esetén az érintettek részére emlékezteto,
figyelmeztetd levél kiilldése megtortént?

Az észrevételek elfogadasarol vagy elutasitasardl az ellenér (vizsgalatvezetd) —
indoklassal egyiitt- irdsban tajékoztatta-e az érintetteket?

Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, az észrevételek
kézhezvétele utan sor keriilt-e egyezteté megbeszélésre?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyzokonyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezirasa, megkiildése

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezet6?

Késziilt-e kisérolevél és tartalmazza-e az intézkedési terv mintat?
A kisérélevél tartalmazza-e, hogy 8 napon beliill intézkedési terv készitési
kotelezettsége van az ellendrzotinek?

Az ellenOrzési jelentést —a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint- a
belso ellendérzési vezetd megkiildte a jegyz6 szamara?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette, azaz: az ellendrzott szerv és
egyéb érintett szervezeti egység vezetdje?

A hataridé elmulasztasa esetén az érintettek részére emlékeztetd, figyelmeztetd
levél kiildése megtortént?

A belso ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?
Amennyiben igen, akkor errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellenérzott szerv,
illetve egyéb érintett szervezeti egység vezetdje?

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasarol annak kézhezvételétl szamitott 8
napon beliil —a bels6 ellenérzési vezetd véleményének kikérésével- dontott?

Amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja meriilt fel, tajékoztattdk-e haladéktalanul err6l a jegyzot, illetve a
koltségvetési szerv vezetOjének érintettsége esetén a feliigyleti szerv vezetdjét és
tettek-e javaslatot a megfelelé eljaras meginditasara?
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Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/ Nem
értelmezhetd

Ellendrzési mappa, nyilvantartasok

Vezet-e munkanap elszamolas az ellendr/vizsgalatvezetd (32.iratminta, nyilvantarto
lap és egyezik-¢ a kett6?)?

Késziilt-e nyilvantartdé lap az ellenOrzésr6l, adattartalma megegyezik-e az
ellendrzési mappa tartalmaval?

A papir alapt ellendrzési mappa és elektronikus mappa tartalma megegyez6?

Minéségbiztositast végezte: Déatum:
Détum:
Belso ellenérzési vezeto vagy az altal megbizott feliilvizsgalata
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32.szamu iratminta

Ellenorzés esetén

Munkanap tipusa Targy ellendrzési lépés
(ellenérzés/tandcsadas (ellenérzés megnevezése .| 2 w0
2019 Nap (pl. véleményezés/képzés | cime/tanacsadas (felkésziilés/hely- 2 2 g N £ Sajat
/egyéb/szabadsag cime/egyéb feladat| szini ellendrzés ./irg =§ g g 2 E *i 4 megjegyzés
/tappénz) cime) feldolgozas/jelentés) = | § | & | % | 3| & | 2
készités RlEEE2 R R
januar 1. kedd
januar 2 szerda
januar 3 cstitdrtok
januar 4 péntek
januar 5 szombat
januar 6 vasarnap
januar 7 hétfo
januar 8 kedd
januar 9 szerda
januar 10 | csiitortok
januar 11 | péntek
januar 12 | szombat
januar 13 | vasarnap
januar 14 | hétfo
januéar 15 | kedd
januar 16 | szerda
januar 17 | csiitortok
januar 18 | péntek
januéar 19 | szombat
januar 20 | vasarnap
januar 21 | hétfo
januar 22 | kedd
januéar 23 | szerda
januar 24 | csiitortok
januar 25 | péntek
januar 26 | szombat
januar 27 | vasarnap
januar 28 | hétfo
januar 29 | kedd
januéar 30 | szerda
januar 31 | csiitortok
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33.szamu iratminta

Iktatoszam:

ELLENORZESI JELENTESTERVEZET

(az ellendrzés cime)

Jovahagyom:

belso ellenOrzési vezetd

Datum: ....., 20xX. ...h6 ....nap
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33.szamu iratminta

ELLENORZESI JELENTES

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE
AZ ELLENORZOTT SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE
JOGSZABALYI VAGY EGYEB FELHATALMAZAS

AZ ELLENORZES TiPUSA

AZ ELLENORZES TARGYA

AZ ELLENORZES CELJA

ELLENORZOTT IDOSZAK

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE ES VEGE
ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK
VONATKOZO JOGI HATTER

VIZSGALATOT VEGZO NEVE, MEGBIZOLEVEL SZAMA

AZ EI’J’LEN(")RZ(')TT ID(:')S%AKBAN AZ ELLEN(")RZC)TT TERULETERT
FELELOS HIVATALBAN LEVO VEZETOK NEVE, BEOSZTASA

AZ ELLENORZESI JELENTEST KAPJAK
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33.szamu iratminta

Tartalomjegvyzék
Bevezetés 4. oldal
Részletes megallapitasok 5. oldal
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33.szamu iratminta

Bevezetés
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33.szamu iratminta

Részletes megallapitasok

<Az ellendrzesi jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat, valamint az ezeket
alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hianyossagok ok-
okozati Osszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és
kovetkeztetések alapjan a belso ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk
a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenorzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenorzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok™ -nak az adott ellenorzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzes javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentésben a ,,Fobb megdallapitdasok és javaslatok™ cimszo alatt tablazatos, vagy a tablazat
mezoinek megfeleld tartalmu szoveges formaban.>

Az ellendrzési jelentéstervezetet készitette: Az ellen6rzési jelentéstervezetet feliilvizsgalta:
<név> vizsgalatvezetd / belso ellendr <név> belso ellendrzési vezetd
Datum: Déatum:
Aléairas: Alairas:
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34.szamu iratminta

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Iktatoszam:
Datum:

<ellendrzott szervezeti egység megnevezése>

<ellenorzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

Tisztelt ...vevereennnnieenennnnnn. !

Ertesitem, hogy <ellendrzés cime> targyban elkésziilt a belsd ellenbrzési jelentés, melynek
egyeztetett, lezart példanyat megkiildom Onnek. <Az elfogadott észrevételek a jelentésben
dtvezetésre keriiltek>

Kérem, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet (Bkr.) 45. § (3) pontjanak megfeleléen a lezart
ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill készitsék el az intézkedési tervet,
melyet véleményezési célbdl elektronikusan, majd papiralapon sziveskedjenek eljuttatni a
belsd ellendrzési vezetd részére.

A Bkr. 45. § (4) pontja értelmében a jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési
terv kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének

kikérésével — dont.

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

Egylittmiikddését megkdszonve, tidvozlettel:

<hivatalvezeté neve>
hivatalvezet6

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés (iktatészam:<szama>)
intézkedési terv minta
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34A. szamu iratminta

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Iktatoszam:
Déatum:

<ellenorzott szervezeti egység megnevezése>

<ellendrzott szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztisa>

Tisztelt uueerenieereniierennnnnnn. !

Ertesitem, hogy <ellendrzés cime> targyban elkésziilt a belsd ellendrzési jelentés, melynek
egyeztetett, lezart példanyat megkiildom Onnek.

Kozremlikodoként kérem tdmogatd egylittmiikodését az intézkedések végrehajtasara, a
javaslatok hasznosulasa, a szabalyszerii feladatellatas biztositasa érdekében. <Ha a felel6sok
kozott kozremiikodokent szerepel >

vagy
Kérem tamogat6 kozremitkddését egylittmiikodését a javaslatok hasznosulasa, a szabélyszerti

feladatellatas biztositasa érdekében. <Ha megdllapitisban érintett, de javaslatban nem, sem
feleloskent, sem kozremiikodoként.>

Egytittmiikddését megkdszonve, lidvozlettel:

<Hivatalvezeto neve>
Hivatalvezetd

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés (iktatdszam<szama>)
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INTEZEDESI TERV

34B.szamu iratminta

<jelentés cime, iktatoszama>

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé? Felelos
Készitette: Véleményezte: Jovahagyta:
Détum: Détum: Détum:
<szervezeti egység vezetd neve,
beosztasa> belso ellendrzési vezeto hivatalvezeto

1 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni,

ahol értelmezhetd.
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34C.szamu iratminta

INTEZEDESI TERV MINTA

<ellenorzés cime> cimii ellendrzéshez

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé? Felelos
Készitette: Véleményezte: Jovahagyta:
Déatum: Déatum: Déatum:
<ellendrzott szervezeti egység <belsé ellendrzési vezetd
vezetojének neve> neve> hivatalvezeto
<beosztisa> belsé ellendrzési vezetd

L Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6dé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni,
ahol értelmezhetd.
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35.szamu iratminta
Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Iktatoszam:
Datum:

Hivatalvezeto neve>
<beosztisa>

Tisztelt uueerenieereniierennnnnnn. !

Tisztelettel tajékoztatom, hogy ,,<belsé ellenorzés cime>, targyban a belsé ellendr
ellendrzést végzett, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentés elkésziilt.

a jelentéstervezet egyeztetés céljabol az érintett szervezeti egységvezetok részére megkiildésre
keriilt. A jelentéstervezetre észrevétel a <szervezeti egység neve> részérol érkezett, vagy az
elfogadott észrevételek a jelentésben atvezetésre keriilte/ vagy az ellendrzési megallapitasokat
nem vitattak, kiegészitd észrevételeket, javaslatokat tettek, amelyeket az ellendrzési
jelentésben atvezettiik.

Kérem tamogat6 egyiittmiikodését a belso ellendrzési vizsgalat hasznosulasa érdekében.

Szivélyes tidvozlettel:

hivatalvezeto neve>
hivatalvezet6

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés (iktatdszdam)
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36.szamu iratminta

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Iktatoszam:
Datum:

< ellendrzott szervezeti egység>

< ellendrzott szervezeti egység vezetd neve>
<beosztisa>

Tisztelt coeevenneennnn.. Asszony!/Ur!

Tajékoztatom, hogy <az ellendrzés cime> targyu a belsd ellendrzést kovetden megkiildott
intézkedési tervét elfogadom.

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) pontjaban foglalt eldiras értelmében az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutols6d hatéridéd lejartat kdvetéen 8
napon beliil irdsban beszamol a jegyz0 részére, és ezen beszamoldt egyuttal tdjékoztatasul
megkiildi a bels6é ellendrzési vezetdje részére is. A beszamold tartalmazza a megtett
intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) pontja lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal
— hatéridd lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a hivatalvezetd. A
kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a jegyzd — belso ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével (a kérelmet a kancellarnak cimezve, a belsd ellendrzési vezetd részére postazni) —
dont és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetot is.

Egylittmiikddését megkdszonve, tidvozlettel:

<hivatalvezeté neve>
hivatalvezetd

Mellékletek:
(iktatészdam szama) iktatészamt jovahagyott Intézkedési terv
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37.szamu iratminta

Iktatoszam:

Targy: Véleményezés az ellendrzési jelentés
harmadik fél tudomasara hozatala céljabol
Kelt: ....... ,20xx.. ....ho ... nap

< hivatalvezetd neve>
Hivatalvezeto

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korméanyrendelet 44. § (3) értelmében a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet tigy, hogy a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

A <szervezetiegyseg> kérelmére a <ellenorzés cime, ellenorzési jelentés iktatoszama> lezart
ellendrzési jelentést/ vagy annak kivonatat nyilvanossagra/ vagy harmadik fél megnevezése
tudomasara hozatalat javaslom/ nem javaslom.

Indoklas:
<Javaslom, mivel .........
Nem javaslom, mivel .....>

Tisztelettel:

<belso ellenorzési vezeto neve>
bels6 ellenOrzési vezetd
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38.szamu iratminta

<telepiilés neve> Onkormanyzat lezart bels6 ellenorzési jelentésének nyilvanosagra, vagy
harmadik fél tudomasara hozatala

Engedélyezem, hogy a <kérelmezo szervezeti egység> kérelmére az dnkormanyzat az alabbi
lezart ellendrzési jelentést/vagy annak kivonatat harmadik fél <harmadik fel neve>
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet 44. § (3) értelmében a koltségvetési szerv vezetdje — a belsod
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet Gigy, hogy a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabdlyok figyelembevételével.

Erintett lezart ellendrzési jelentés adata:

- targya:
- iktatészama
Kérelmezte Véleményezte Jovahagyta
szervezeti egység belso ellendrzési hivatalvezetd
vezetd vezetd
Datum: Datum: Détum:
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