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1. BEVEZETES

A belso ellendrzési tevékenység

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy hozzijaruljon az ellendrzott szervezet miikddésének fejlesztéséhez,
eredményességének noveléséhez. Ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel,
modszeresen értékeli az ellenérzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
miikodését, és javaslatokat tesz azok fejlesztésére.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a

szabalyszeriiséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasiagossdg, hatékonysag és
eredményesség kdvetelmeényeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriilljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkodésével kapcsolatosan, és

d) abelso kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo6 jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.!

A koltségvetési szerv vezetdje — a jegyz6” — koteles biztositani a belsé ellenérzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd kozponti koltségvetési szervek esetén legalabb 1 {6 belsod
ellendrt kell foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyban alkalmazni. Ett6l eltérni csak a fejezetet
iranyito szerv vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet. Ha a koltségvetési szerv nem tud belsd
ellendrt foglalkoztatni, akkor a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni a belsd
ellendrzési tevékenység kiilsé szolgaltato bevonasaval torténd megszervezésérol és ellatasarol.

A belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo jogszabalyi elirdsok

- az 4llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 70. § (a tovabbiakban: Aht.)*

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), III. fejezete.

! Bkrag

2 Bkr 28nb) koltségvetési szerv vezetgje: helyi onkormanyzat esetén a jegyzo, fojegyz0, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodasban
meghatérozott onkormanyzat jegyzoje, térségi fejlesztési tanacs esetén a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezetének vezetdje,
3 .

Bkr. 15.§ (1)

4 70. § (1) A bels6 ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérd! és fiiggetlenségének biztositasarol a kéltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A bels6 ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlentl alarendelve végzi,
Jjelentéseit kozvetlentl a koltségvetési szerv vezetdjének kildi meg.

(2) A belsd ellendr bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belst szabalyzatoknak valo megfelelést, a
tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére. A belso ellendr ezen kivill mas tevékenységbe nem vonhaté be.



A belso ellenérzési kézikonyv célja

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy meghatarozza a bels6 ellendrzési tevékenység
egységes eljarasrendjét és iratmintait.

A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése

A bels6 ellenodrzési kézikonyv elkészitése a belsé ellendrzési vezeté feladata. Amennyiben
egy fo latja el a belsd ellendrzési feladatokat, a belsé ellendrzési kézikonyvet neki kell
elkészitenie. A belsd ellendrzési kézikényv elkészitésénél figyelembe kell venni az
allamhaztartasért feleloés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatokat és a — Bkr. 17 § (1)
bekezdés szerint kozzétett —belsd ellendrzési kézikonyv mintat.> Abban az esetben, ha a belsé
ellen6rzést kiilsé szolgaltaté latja el, a kiilsé szolgaltatoval kotott szerzodésben rendezni kell a
bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitésével kapcsolatos feladatokat is.

A belsé ellenorzési kézikonyv jovahagyasa

A bels6 ellendrzési kézikonyvet az intézmény vezetéje hagyja jova, onkorményzat esetében
ajegyzo.

A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalma

A belsd ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

— a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso ellendrzési
alapszabalyt,

— abizonyossagot ad6 és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,
— atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat,
— az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat,

— az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetésére vonatkozéd
szabalyokat,

— az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

5 http://allamhaztartas.kormany.hu/




A belsd ellenérzési kézikonyv feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd (amennyiben egy fo latja el a bels6 ellenérzési feladatokat, akkor ez
a személy, kiilsé szolgaltatd esetén a kiils6 szolgaltato altal delegélt természetes személy)
koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és
a jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt sziikséges
modositasokat atvezetni.

A belsd ellenérzési kézikonyv hatilya

A belso ellendrzési kézikonyv hatalya kiterjed Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata és
intézményei valamennyi szervezeti egységére.



2. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellengrzés célja

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata céljai elérése érdekében a
belsd ellendrzés rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrzott szervezet iranyitisi és belsd kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

A magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok elfogadisa és alkalmazasa

A belsb ellenbrzés tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gitmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti bels6 szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzés altal kidolgozott €s az intézmény vezetSje (jegyzo) altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellendrikre vonatkozé etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa

A belsd ellendrzés tevékenységét az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembevételével végzi.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az intézményvezet (jegyz6) szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasira jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrol, kontrollhianyossagrol az intézményvezetét azonnal tajékoztatja.

2.1 BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
els6sorban

— elemzi és értékeli a belsdé kontrollrendszer miikédését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informacidaramlast  és
kommunikaciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat,

— az ellenérzések soran megallapitisokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,

— abels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.



A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy a vezetés altal kialakitott, mikodtetett belsd

kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

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

a szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célok megvaldsulasat, a folyamatok
belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelésségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

a kidolgozott programok, tervek és célok megvalosulnak,

a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet integralt
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni,

Jaszarokszallas Varos Onkorményzata munkafolyamataiban a belsé kontrollok
kialakitisa megfelel az elvarasoknak, képesek a kockéazatokbdl fakadd veszteségek
mérséklésére és folyamatos korszeriisitésiik biztositott,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak,

az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmiik6dés megfeleld,

a pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelelé iddben rendelkezésre allnak.

Ennek alapjan Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak vezetéi a relevans eseményekrol és

tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informaciokhoz jutnak, igy

a kiilénb6z6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd,

valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

2.2 TANACSADO TEVEKENYSEG

A belso

ellenérzés tandcsadé tevékenységével tamogatja Jaszarokszallas Varos

Onkormanyzatanak vezetdit, az intézményvezetd (Jegyz0) megbizasa alapjan. A tanacsado

tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

a vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi és humdaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,
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a vezetdség szakértdi tdmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében,

— tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalésa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
— konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

— javaslatok megfogalmazisa a miikodés eredményességének novelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a bels6 szabélyzatok
tartalmara, szerkezetére vonatkozoan.

A belsd ellendrzés tajékoztatja az intézményvezet6t a bizonyossagot adé €s a tandcsado
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozé lehetdségekrol. A belsé ellen6rzés — mint a vezetést timogatd tevékenység — nem
mentesiti a vezetdket a kockazatok kezelésének, illetve a belsé kontrollrendszer
miikodtetésének feleléssége alol. A belsé ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitisa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

23 SZERVEZETI ES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEG

A szervezeti fiiggetlenség azt jelenti, hogy a belsé ellenérzés kozvetlenill az
intézményvezetdnek (jegyzo) alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el a szervezeti strukturaban, tevékenységét oOmalloan végzi,
jelentéseit kozvetleniil az intézmény vezetojének (jegyzo) kiildi meg.

A funkcionalis fiiggetlenség azt jelenti, hogy a belso ellendr nem rendelkezhet az ellenérzott
tevékenység felett hatiskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belso
ellenér bevonasa Jaszarokszallas Varos Onkorményzatanak szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasiba és végrehajtasiba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel
torténhet. A belsd ellenér bizonyossagot ad6 ellen6rzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belso ellenorzési standardokkal 6sszhangban
1év6 tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiaba nem vonhato be.

A belsd ellendr hataskére nem terjed ki az alabbiakra:

— a belsé ellendrzésen kivil esd végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységben
részvételre,

— pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasira a bels6 ellendrzest
érintd tranzakciokon kiviil,

_  Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatinak barmely munkatirsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra, hogy részt
vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendrzést.



11

2.4 OSSZEFERHETETLENSEG

A feladatellatas soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni és biztositani kell, hogy a
tevékenységek ne vezessenek Osszeférhetetlenséghez. A belsé ellendr, illetve a belsd
ellendrzési vezeto tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn az alabbi esetekben, és ezért nem
vehet részt bizonyossagot adé tevékenységben, ha:
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvr6l szolo térvény szerinti kozeli hozzatartozdja;

— korabban az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység — ide nem értve a belsd
ellendrzési egységet — vezetdjének munkaltatdi jogkdre ala tartozott, a jogviszony
megsziinésétol szamitott egy éven beliil;

— az ellendrizend6 szakteriilettel vagy szervezettel k§zos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban kozremiik6dott — a tanacsado tevékenység kivételével
— a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy éven beliil;

— az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl
nem varhatd el.

A bels6 ellenoérdk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt
ellenérzéstol.

2.5 A BELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATAI

Jaszarokszallas Varos Onkorményzatanak belsé ellenérzési vezetSje egy személyben a belsé
ellenérzési feladatokat ellatd személy. Kiilsé szolgaltaté esetében a kiils6 szolgaltaté altal
delegalt természetes személy.

A belsd ellendrzési vezet6 feladata:

~ abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

— astratégiai és éves ellendrzési tervek sszeallitasa, az intézményvezetd jovahagyasa
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitisanak nyomon kdvetése,

— ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditisara okot
add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, Jaszarokszallas
Véros Onkormanyzata vezetdjének, — az intézményvezetd érintettsége esetén az
iranyité szerv vezet6jének — a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

— alezart ellenérzési jelentés, illetve kivonatanak az intézményvezetd részére torténd
megkiildése,

— az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerint.
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A belsd ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
keriiljon,

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockézati tényezoket is figyelembe kell
venni,

a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve az intézményvezetd
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanal mitkodo fobb funkciok, valamint az vj
vagy atalakulé szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek
kialakitasaval, milkodtetésével, illetve Kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok
értékelése,

a belsd ellendrzési tevékenység céljainak meghatarozasa, figyelemmel kisérése, az
intézményvezetd tajékoztatasa a belsé ellendrzési tevékenység céljairél és az
azokhoz mérten elért eredményekrol,

mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belso ellen6rzés Jaszarokszallas Varos
Onkormanyzatianak miikodését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan
lefedje.

Amennyiben a belsé ellenérzési feladatokat kiilso szolgaltaté latja el, a belsé ellendrzési vezetd

fenti feladatait — ezen beliil a stratégiai és éves terv Osszedllitasat, az éves beszamolo

osszeallitasat — a kiilsd szolgaltatonak kell ellatnia, amit a szerz6désében rogziteni kell. A belsé

ellendrzési vezetd dontési jogosultsagat az intézményvezetd gyakorolja.

2.6 A BELSO ELLENOR JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A belsé ellenér jogosult:

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére,

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenérzés targydhoz kapcsol6dd, mindsitett
adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozalkalmazotti
nyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon térolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval,6 azokrol masolatot,
kivonatot, illetve tanGsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hagyasa mellett jegyzOkonyvben rogzitetten éatvenni,
illetve visszaadni,

% Ha a belsé ellenérzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatét vonnak be, a kiilsé szolgdltaté mindsitett adat
megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiils6 szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére
vonatkozo elGirasoknak.
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az ellendrzott szervezeti egység vezet6jétol €s barmely alkalmazottjatdl irasban vagy
szdban informaciot kérni,

az ellenOrzott szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggh
kérdésekben informacidt kérni mas szervekt6l az intézményvezetd jovahagyasaval,

a vizsgélatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendr koteles:

az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani,

tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizodlevelét bemutatni,

objektiv  véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgalni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerllen, a valdsagnak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani,

amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossig gyanudja meriil fel,
azt haladéktalanul jelenteni az intézményvezet6nek,

az ellenOrzeési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetbjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetéen a
lezart ellendrzési jelentést az intézményvezetdnek atadni,

ellenérzési megbizatdsdval  kapcsolatban  vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsarl haladéktalanul jelentést tenni az

intézményvezetdnek, amelynek elmulasztiasdért vagy késedelmes teljesitéséért
felel6sséggel tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési,
kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az intézményvezetdnek jegyzokonyv alapjan atadni,

az ellenbrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomésdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

az ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézik6nyvben meghatarozott médon
megfeleléen dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat €s iratmasolatokat
— az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval
— az ellenérzés dokumentaciojahoz csatolni.
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A belso ellen6rzés koteles az intézményvezetd szamara:

o az ellendrzési jelentéseket megkiildeni,
o az éves ellendrzési jelentést 5sszeallitani, és jovahagyasra megkiildeni,

o rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv
végrehajtasanak helyzetér6l, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, az
esetleges tervtdl eltérés okairdl.

Amennyiben kiilsé szolgaltatd bevonasara keriil sor, a belsd ellendrzési feladatok jelen

kézikonyv szerinti ellatasat a szerz6désben rogziteni kell.

2.7 AZELLENORZOTT SZERVEZETI EGYSEG JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az ellendrzott szervezeti egység vezetoje és alkalmazottai jogosultak:

az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikddést
megtagadni,

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.7

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat elsegiteni, egytittmiikodni,

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzokonyv ellenében — az ellenérnek a
megadott hataridore atadni,

a sajat hataskorébe tartozoan az ellen6rzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol az
intézményvezetdt tajékoztatni,

az ellendrzést végzd szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

7 A belsé ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét megkiildi az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozéan
a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz. Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsd ellenérzési vezetd részére. Az elfogadott észrevételeket a vizsgilatvezetd dtvezeti az ellendrzési jelentés-
tervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentaciéjahoz. Ha az érintettek ré-
szérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
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3.  ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA, KULSO
SZOLGALTATO BEVONASA, A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG
ERTEKELESE

A belsé ellenbrzési vezet feladata a Belso Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak,? a
magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsd ellendrokre
vonatkoz6 etikai kodex elGirasainak valé megfelelés biztositdsa. Ha a belsé ellendrzési
tevékenységet egy f6 kozalkalmazott latja el, akkor a Bkr. 22. §-a altal meghatarozott belsé
ellenorzési vezetd feladatokat is neki kell elvégezni, valamint egyéni képzési tervet kell
készitenie (1. sz. iratminta).

Kiils6 szolgaltato igénybevételére az alabbi esetekben Keriilhet sor:

— foglalkoztatéasi jogviszonyban alkalmazott bels6 ellendr atmeneti, hosszabb idejii
tavolléte (pl. hosszabb tappénz, stb.),

— specialis szakértelmet igénylé ellendrzés feladatok (pl. IT ellendrzés,
kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége,
stb.),

— 0nall6 belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belso ellenér teljes munkaidében
torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos,

— a munkaerdpiacon — az adott, illetve lehetséges koltségraforditas mellett — nem
talalhato6 a képesitési és alkalmaztatasi feltételeknek megfelelé személy.

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezésére vonatkozo, kiils6 szolgaltatoval kotott
megallapodasban rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatasanak modjarol.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellaté kiilsé szolgaltatoval kotendd  irasbeli
megallapodasnak/szerzédésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

— a kiils6 szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellenérzési feladatait,

— a kiilsé szolgaltaté Jaszarokszallds Varos Onkormanyzata belsé ellen6rzési
kézikonyvét és a modszertani leirasokat, valamint a nemzetkodzi, hazai belsd
ellen6rzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

— ateljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

— az alvallalkozo6 bevonaséara vonatkozé megallapodast

8 A belsé ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkozi normai
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— az irAnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

— a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast,

— azellendrzési programok, az elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. atadasanak és
letétbe helyezésének moédjat, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozo
eldirasokat,

— atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét,

— a kapcsolattartas modjat és az egyiittmiikodés rendjét, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eloirasokat,

— az adatvédelemrdl sz0lo rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat,

— adijazas mértékét és litemezését.
A megallapodas/szerzédés megkotésekor a kiils6 szolgaltatonak nyilatkoznia kell, hogy belsd
ellendrei tekintetében 6sszeférhetetlenség nem all fenn (2. sz. iratminta).

A kiilsé szolgaltaté a belsé ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, amennyiben a kiils6 szolgaltato megfelel a jogszabalyokban
meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

A belsé ellenérzési tevékenység bemutatasara 6nértékelés alapjan az éves ellendrzési jelentés
osszeallitasaval keriil sor.
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4, A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE
4.1 A TERVEZES ALAPELVEI

— A tervezést a folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritdsainak meghatarozasa soran a bels6 ellendrzés a folyamat
alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

— A tervezésnek a jovore kell iranyulnia

A legmagasabb kockazatti folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente wjra bele kell foglalni az
éves ellendrzési tervbe.

— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év
vegén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

— A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell, a szervezet
kockazati strukturajat évente értékelni, és az ellen6rzési terveket ennek megfeleléen
modositani kell.

42 A TERVEZES ELOKESZITESE

4.2.1 ALTALANOS FELMERES

A belsé ellenbrzés tervezésének eldkészitése soran a belsé ellendr Osszegyiijti és elemzi
Jaszarokszallas Varos Onkorményzatanak miikdési kornyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozoéan rendelkezésre all6 informacidkat, valamint az intézmény aktualis
integralt kockazatkezelési rendszerét. Ennek keretében:

— elemazi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat,

— értelmezi a szervezet céljait, beleértve a belsd ellenérzés céljait is,

— részt vesz a kockazatkezelési bizottsag iilésein, attekinti és értelmezi az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodési dokumentumait, a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet céljaihoz viszonyitott — fontossagarol,

— megyvitatja a vezetokkel, mit varnak el a bels ellen6rzést6l,

— avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.
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4.2.2 A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ KIALAKITASA

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendmek és Jaszarokszallas Véaros Onkormanyzat
vezetbinek arra vonatkozé kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belso ellenérzésnek — az
egyes folyamatok kockézatait figyelembe véve — els6sorban milyen szempontok szerint kell
meghataroznia az ellendrzés prioritasait. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a
magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek
ko6z6tti eroforras-allokacié meghatérozasaban.

4.3 KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenorzés a legmagasabb kockézati és —a bels6
ellendrzési fokusz szempontjabol — leginkabb jelentds teriiletekre koncentrélja a kapacitasait.

43.1 KOCKAZATOK, KOCKAZATI TENYEZOK AZONOSITASA, ELEMZESE

Kockézatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet mitkodését, a célok elérését.

A kockazatot meghatarozza:

— bekovetkezésének valosziniisége,

— abekovetkezett kockazat szervezet mikodésére gyakorolt hatdsa.

Az egyes folyamatok/teriiletek/tevékenységek kockazatainak azonositasat, értékelését, kezelési
modjat valamint és az adott (tervezett) idoszak kockazati értékek meghatarozasat az integralt
kockazatkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint kell elvégezni. A folyamatok kockazati
értékek meghatarozasa a folyamatgazdak javaslatai alapjan és a kockazatkezelési bizottsag
véleményezése és az intézményvezet6 dontése szerin torténik.

432 A FOLYAMATOK JELENTOSEGENEK MEGHATAROZASA A BELSO
ELLENORZESI FOKUSZCELOK TUKREBEN

A folyamatok jelentdségének a meghatarozasa az ellendrzési vezetd feladata az ellendrzési
fokuszcélok figyelembe vételével. A mikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz
viszonyitott relativ jelentdsége magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:

— a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: melyek a
legfontosabb célok),

— a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a céljainak elérése
szempontjabal).
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Az ellendrzési vezetd a folyamatok jelentdségi értékeivel korrigilja a folyamatok kockazati
értékeit, igy a kockazati és a jelentdségi értékek egyiittes figyelembevétele alapjan
meghatarozza az egyes folyamatok ,0sszesitett kockazatai értékelését”, és ezzel a
folyamatok/teriiletek/tevékenységek sziikséges ellen6rzési gyakorisagat.

A folyamatok/teriiletek/tevékenységek kivanatos ellendrzési gyakorisdganak meghatarozisa
alapjan az ellen6rzési vezetd javaslatot tesz az intézményvezetd felé a stratégiai és az éves
ellendrzési terv konkrét tartalméra vonatkozoéan.

4.4 STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A stratégiai ellendrzési tervet kockazatelemzés alapjan a belsd ellendrzés késziti el és az
intézményvezetd (jegyz0) hagyja jova. A stratégiai ellendrzési terv 4 évre késziil,
Jaszarokszallas Varos Onkorményzatanak tevékenységi korét, sajatossagait és céljait,

spe s

A stratégiai ellen6rzési terv tartalmazza:
— ahosszu tavu célokat, stratégiai célokat,
— abels6 kontrollrendszer altalanos értékelését,
— akockézati tényezoket és értékelésiiket,
— abelsd ellenérzésre vonatkozo fejlesztési tervet,
— asziikséges er6forrasok felmérését

— azellendrzési prioritasokat és az ellenérzési gyakorisagot.

A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgélni, a javaslat osszeallitasa,
jovéhagyésra az intézményvezetd (jegyzo) elé terjesztése a belsd ellendrzés feladata. A
stratégiai terv mddositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik
be, amely alapjaiban viéltoztathatja meg a szervezet miikdését €s kockazatait (pl. a szervezet
atalakitasa, 0ij feladatok megjelenése a szervezetnél, 0j elsé szamu vezetd érkezése stb.).

4.5 EVES ELLENORZESI TERV

A belsd ellendrzés a Bkr. 31. § (1) bekezdésben eldirtak figyelembevételével — 6sszhangban a
stratégiai ellendrzési tervvel — dsszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellen6rzési
tervet.

Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

— az ellenérzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat,

— atervezett ellenérzések targyat,

— az ellendrzések céljat,
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— az ellendrizendd id6északot,
— arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
— azellen6rzések tipusat,
— azellendrzések tervezett litemezését,
— azellen6rzendd szervezeti egységek megnevezését,
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast,
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,
— aképzésekre tervezett kapacitast,
— az egyéb tevékenységeket.
Az éves ellendrzési tervet a képviseld testillet hagyja jova. Az éves ellenbrzési terv

végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasat a 3. sz. iratminta, az éves ellendrzési terv
Osszeallitasat 4. sz. iratminta alapjan kell elvégezni.

4.5.1 EROFORRASOK ELOSZTASA

Egy tervezett ellenérzés eréforras szitkségleteinek felmérése soran figyelembe kell venni:
— az adott folyamat/teriilet azonositott kockazatat és jelentdséget,
— atervezett ellen6rzés tipusat,
— azellendrizend6 tevékenységek dsszetettségeét,
— atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintjét,

— a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatokat,

— az ellenér(ok) képzettségét, hozzaértését és szakmai gyakorlatat.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellentri napok széma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

A soron Kkiviili ellendrzések elvégzésére a rendelkezésre allo éves ellenérzési erbforras 25%-
at kell elkiiloniteni az ellenérzési tervezés soran.

452 AZ EVES ELLENORZESI TERV MODOSITASA

Az éves ellendrzési terv modositasara az alabbi okok miatt keriilhet sor

— az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa,

— 1jj ellendérzés/tanacsadas felvétele.

Jaszarokszallais Véaros Onkormanyzata éves ellendrzési tervének modositasarol a belsé
ellenérzés javaslata alapjan a jegyz6 dont.
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Nem sziikséges az éves ellen6rzési tervet modositani, ha:
— az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul,

— azellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor,

— az ellenérzend6 iddszak kibovitése valt sziikségessé.

Terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil
valésitanak meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

A stratégiai ellendrzési terv és/vagy az éves ellen6rzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt
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5. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA
51 ADMINISZTRATIV FELKESZULES

51.1 A MEGBIZOLEVEL ELKESZITESE

A belsé ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vev szakértét is - megbizolevéllel kell ellatni.
A megbizoélevélnek az alabbiakat kell tartalmazni:

— az ellendr nevét, regisztracios szamat, személyazonosit6 igazolvanyanak szamat,
— az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését,

— az ellendrzés tipusat (szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszerellenérzés, teljesitmény-
ellen6rzés informatikai ellenérzés)

— azellendrzés targyat és céljat,

— az ellen6rzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

— amegbizdlevél érvényességi idejét,

— akiallitas kelteét,

— akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat.

A megbizolevelet a belsd ellendrzés késziti eld, az intézményvezetd (jegyzo) hagyja jova.
Abban az esetben, ha kiilsé szolgaltaté igénybevételére keriil sor, a megbizolevelet a belsd
ellendrzési feladatokat ellatdo kiilsd szolgaltato vezetdje is aldirja (5. szami iratminta:
megbizolevél).

5.1.2 AZELLENORZOTT SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJENEK ERTESITESE

Az ellendrzés megkezdésérdl — a helyszini ellenérzés megkezdése elétt legalabb 3 nappal —
szOban, email-iizenetben vagy levélben értesiteni kell az ellenorzott szervezeti egység
vezetdjét. A belsd ellenérzés tajékoztatja a szervezeti egység vezetSjét az ellenbrzés céljarol és
formajarol, a jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhaté idétartamarol
(6. sz. iratminta: értesit6levél az ellenérzés megkezdésérol).

Nem kell elézetesen bejelenteni az ellendrzést, ha az — a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan —
meghiusithatja az eredményes végrehajtast. Az elozetes bejelentés elhagyasarol az
intézményvezetd (jegyz6) dont. Erre abban az esetben keriilhet sor, ha pl. a kockazatelemzés
vagy a mintavétel alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak
rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy csalas gyanujaban érintett, vagy
az ellenérizendd tevékenységért felelos vezetok varhatoan meghiusitjdk az ellen6rzés
eredmeényes lefolytatasat.



23

5.2 AZ ELLENORZESI PROGRAM ELKESZITESENEK MENETE

52.1 A RENDELKEZESRE ALLO HATTER-INFORMACIOK OSSZEGYUJTESE

A belso ellendrzés megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai lehetnek:

— avonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok,
— aszervezeti és milkddési szabalyzat, ligyrend,
— amikodési kézikonyvek és eljarasrendek,

— akockéazatelemzés €s az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok azonositott
kockazatai,

— az ellendrzési nyomvonalak,

— aszervezeti stratégia, rovid- és hosszi tava feladattervek,

— amunkakoéri leirasok,

— az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések,
— akorabbi évek bels6 ellenérzési dokumentumai,

— akiilsd ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Allami Szamvevdszék,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd szerv, illetve
a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

5.2.2 AZELLENORZES CELJAINAK VEGLEGESITESE

Az ellen6rzés céljainak meghatdrozasa annak témér megfogalmazasa, hogy az ellen6rzés mire
iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

5.2.3 AZ ELLENORZES TARGYANAK VEGLEGESITESE

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellen6rzés hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaban, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon.

52.4 AZELLENORIZENDO IDOSZAK VEGLEGESITESE

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellendrzés milyen
idészakra vonatkozik. Az ellenérizendd iddszak meghatarozasa soran figyelembe kell venni az
adott ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockézatait, hiszen ezek jellemz6i és
mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.
Figyelembe kell venni tovabba, hogy az ellendérzés id6szakaban rendelkezésre allnak-e mar az
ellenérzott idészakrol sz616 relevans adatok, informaciok.?

9 PI. befejez6détt-e mar az ellenérzott idészakra vonatkozé kényvviteli zarlat.
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52.5 AZ ELLENORZES TIPUSANAK MEGHATAROZASA

A bizonyossigot ado6 tevékenységet az alabbi ellen6rzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszeriiségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések eloirasai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartiasok
ellenérzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasédnak, illetve
milkodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikddés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikddd informatikai rendszerek
megfeleléségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

52.6 AZ ELLENORZES MODSZEREINEK MEGHATAROZASA

Az ellendrzési médszerek az ellenérzés soran folytatott eljarasok illetve alkalmazott vizsgalati

technikak, melyeket az ellendrzés céljainak, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre 4ll6

er6forrasoknak megfeleléen kell kivalasztani.

Az ellenérzési program 8sszedllitasa soran figyelembe kell venni az alabbiakat:

az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat,

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

52.7 AZ ELLENORZESI PROGRAM IRASBA FOGLALASA

Az ellendrzési programnak tartalmaznia kell:

az ellendrzést végz6 megnevezeését,

az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzés tipusat,

az ellendrzés targyat és céljat,

az ellendrizend6 1doszakot,
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— az ellenérzés tervezett id6tartamat,

— ajelentés elkészitésének hataridejét,

— azellendr, szakértd, megnevezését,

— amegbizblevél szamat,

— azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket,

— akiallités keltét.
A belsé ellen6rzés altal elkészitett programot jovahagyas utan az intézményvezetd (jegyzo) irja
ald. A programtdl eltérni az intézményvezetd (jegyz0) jovdhagyasdval lehet, a program
modositasat a belsd ellenérzés kezdeményezheti. Abban az esetben, ha a belsé ellendrzési

feladatokat kiilsé szolgaltaté bevonasaval latja el Jaszarokszallas Varos Onkorményzata, a
programot a kiilsé szolgaltato vezetdje is alairja. (7. szimi iratminta: ellenérzési program).

53 AZELLENORZES LEFOLYTATASA

Az ellendrzést sziikség szerint helyszini és/vagy miihelymunka keretében, adatbekérés utjan,
elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakéhoz kapcsolodé dokumentaciok
alapjan a bels6 kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellenérzési moédszerek alkalmazasaval kell végrehajtani. Az adatbekérés utjan
kapott informdaciok valodisdgat a belso ellenérzés a rendelkezésére allo eszkdzokkel koteles
vizsgalni.

A helyszini, illetve miihelymunka fébb feladatai:

— a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, egyéb vizsgalati technikdk, modszerek
alapjan,

— a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése,

— akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése,

— az ellendérzési céljaihoz kapcsolédo ésszerli bizonyossag megszerzése, amelyek
alapjan az ellendrzés megallapitasokat tehet,

— a folyamatos kommunikéci6 fenntartasa az ellenérzott vezetdkkel, értesitésiik az
ellenérzés megallapitdsairél, javaslatairdl.

5.3.1 NYITO MEGBESZELES, KOMMUNIKACIO AZ ELLENORZOTTEKKEL

A nyité megbeszélésre a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért felelds
vezetd (folyamatgazda) és a belsé ellendrzés részvételével.

A nyité megbeszélés célja:
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— amegbizdlevelek bemutatasa az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének,

— tajékoztatas az ellenbrzés céljardl, targyarol, az ellenbrizendé iddszakrol és az
ellen6érzés modszereirdl,

— az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése,
— az ellen6rzitt szervezeti egységnél elvégzendé ellendrzési munka idékereteinek

meghatarozasa, a szilkséges interjuk, tesztelések, stb. litemezese.

A nyitd megbeszélést elektronikus kommunikdcio utjan (e-mail iizenetvaltasok,
dokumentumok csatolasa) is le lehet bonyolitani. Az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges
adatok és dokumentumok bekérését célszerii minden esetben irott formaban intézni.

532 AZELLENORZES MEGSZAKITASA, FELFUGGESZTESE
Az ellendrzés megszakithato, ha

— soron kiviilli vizsgalatot, az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevékenységet kell elvégezni,

— abelso ellendrzés az ellen6rzés végzésében akadalyoztatva van.

Az ellendrzés felfiiggesztheto, ha az ellenorzottnél

— azellenérzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
— aszamviteli rend allapota,

— a dokumentacié és a nyilvantartasok hidnyossaga,

— az ellendrzott szervezeti egység jogsértd magatartasa,

az ellen6rzés folytatasat akadalyozza.

Az ellenérzés megszakitasara, felfiiggesztésére a belsd ellendrzés javaslatira, az
intézményvezetd engedélye utan keriilhet sor. Az ellenérzés megszakitasarol vagy
felfiiggesztésérol az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni
kell. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatolag
mely idoponttol keriil sor az ellendrzés folytatasara.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellen6rzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarél az intézményvezetd
(jegyz6) dont. A belsd ellendrzés az ellenérzés folytatasarol irasban értesiti az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSjét. Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan
indokkal keriil sor, amely az ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli
rend allapota, a dokumentacio6 és nyilvantartas hianyossaga), a belso ellendrzés javaslatot tesz
az intézményvezetonek hataridé megallapitasara az ellen6rzott teriilet vezetdjének az akadaly
megsziintetésére.
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53.3 AZ ELLENORZES SORAN BUNTETO-, SZABALYSERTESI, KARTERITESI
ELJARAS MEGINDITASARA OKOT ADO CSELEKMENY, MULASZTAS
VAGY HIANYOSSAG FELTARASA ESETEN ALKALMAZANDO ELJARAS

Ha a bels6 ellenérzés vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyantjat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve az intézményvezetét (jegyz6) késlekedés nélkiil informalnia kell. Sulyos hidnyossag
gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendrzésnek azonnal jegyzOkdnyvet kell felvennie és az
eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele érdekében az
intézményvezetének (jegyz0) at kell adni.

A szervezeti integritast sérté esemény (biinteté-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag) gyanujanak felmeriilése nem befolyasolja az
ellendrzés lezarasat.

5.3.4 ELLENORZESI MUNKALAPOK

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok lehetnek:
Maér meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

— azellenOrzott szervezeti egység vizsgalt folyamatainak, tevékenységének ellen6rzési
nyomvonalai,

— az ellendrzott szervezeti egység altal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy
feladatra vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat),
mint pl. szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.,

— korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai,

— jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képez6 teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak,

— az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsé szabélyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

A bels6 ellendr 4ltal készitett dokumentumok lehetnek pl.:
— azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt anyagok,
— az ellendrzott szervezeti egység mikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja,

— abelsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is,

— abels6 ellendrzés altal készitett kérddivek,

— egyéb a vizsgalatot tamogat6 segédletek.
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535 ALAPVETO VIZSGALATI ELJARASOK, TECHNIKAK

Az ellendrzés céljainak megvalésitasahoz sziikséges elegendé és megfeleld ellen6rzési
bizonyiték megszerzése lehet:

— rendszer-alap,

— kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.
Mind a rendszer-alap(i, mind a kzvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatok az adott
ellendrzés targyatol, céljatol fliggben:

— elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése, esettanulmanyok,
Osszehasonlitd elemzés, koltség-haszon elemzés),

— tételes tesztelés,

— egyedi tesztelés,

— statisztikai elemzés,
— kérdésfelvetés,

— folyamatabrak,

— belsé kontrollok tesztelése.

53.6 A BIZONYITEKOK BESZERZESE, NYILVANTARTASA, ES A TELJESSEGI
NYILATKOZAT

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend6, megbizhatd, érdemi és hasznos ellen6rzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznélhato:

|

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata,
— amasolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett mésolata,

— a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata,

— a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza,

— a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényéllas igazoldsara szolgal, amelyrél nincs
egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szervezeti egyseg
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal
igazoljak,

— a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

— aszakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés,

— anyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol,
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— tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél,

— azinformatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhet adat.

Hitelesitésnél:

— a ,jmasolat” szo feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti
okirattal mindenben megegyezik,

— a ,kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat mely eredeti
okirat, melyik oldalanak, mely sz6vegrészét tartalmazza,

— a,tanusitvany” sz6 feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan
késziilt.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a belsd ellenérzés kérésére koteles teljességi
nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott feladattal Gsszefliggd, felel6sségi
korébe tartoz6 valamennyi okmanyt, illetve informaciét hidnytalanul az ellendr rendelkezésére
bocsatotta (8. sz. iratminta: Teljességi nyilatkozat).

54 AZ ELLENORZESI JELENTES

A bels6 ellendrzés a megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellendrzési
jelentést készit (Jelentés/tervezet: 9. sz. iratminta).

A belsé ellendrzés koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol sz016 ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellendrzés az ellendrzési jelentés elkészitésénél kiteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezeti egység, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informaciot és véleményt,
azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenér tényeken alapulé megéllapitasait,
kdvetkeztetéseit.

Az ellen6rzési jelentés vezetéi Osszefoglalojanak az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 0sszefoglalé értékelését kell tartalmazni.

A bels6 ellen6rzést végzd személy a jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg az intézményvezetd valamint az ellendrzott
szervezeti egység azon tagjai szamara, akiknek a kozremiikddése a belsd ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.
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54.1 AZ ELLENORZESI JELENTES TARTALMI KOVETELMENYEI
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzést végzd megnevezését,

— az ellendrzott szervezeti egység megnevezését,

— az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,
— azellendrzés tipusat,

— azellendrzés targyat, az ellenorzés céljat,

— az ellendrzott idészakot,

— ahelyszini ellenérzés kezdetét és végét,

— az alkalmazott ellenérzési médszereket €s eljarasokat,

— avezetdi osszefoglalot,

— azellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kéztitk
fennallé Osszefiiggéseket,

— az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat,

— ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértok nevét és
alairasat.

542 A MEGALLAPiTASOK’, KOVETKEZTETESEK ES JAVASLATOK
RESZLETES ISMERTETESE

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, belecrtve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt hatisukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kovetkeztetések alapjan ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazni 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 ellen6rzés soran
kijavitottak.

Az ellen6rzési megallapitasokat rangsorolni kell, az alabbiak szerint:

— Kiemelt jelentéségiinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkci6 vagy szervezeti egység
alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak és céljainak, vagy olyan helyzetet
tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem
tartasa, az olyan 4ltala nosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa,
amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
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miitkodhetne. A kiemelt jelentdségli megallapitdsok azonnali vezetdi intézkedést
igényelnek.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy céljainak megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem
akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszdmoltatést, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen
a cél vagy céljainak megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miveletek hatékonysagat és minGségét.

543 OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell

kiemelnie, a fébb megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a vizsgalt

teriiletrél, folyamatrol kialakitott, dsszesitett véleményt.

A vezetdi osszefoglalo végén az ellendrzés eredményérél és a feltart hidnyossiagokrol

osszefoglalé minésitést kell adni, az aldbbiak szerint:

Megfelel6: Az ellenérzés ,,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben
megfeleld belso kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A
megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidanyossagot a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt
megallapitdsok nem utalnak alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott,
hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a céljainak
megvaldsitasara, a kockézatok megfelel6 kezelésére.

Korlitozottan megfeleld: Az ellendrzés , korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei
a legtobb tekintetben megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato
teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasidban a megallapitasok
azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét
nem minden esetben miikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha az adott
terilet vagy szervezeti egység vezetbje nem tesz megfeleld korrekcids
intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellenérzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek
és eljarasok altaldban hatékonyak, €s az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok
a vezetes beavatkozasa nélkiil.

Gyenge: Az ellenérzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a bels6 ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszere t6bb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek
szintjén esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi
veszteségeinek kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti
egység vezetdi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfeleléen, de az
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alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz,
hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miik6djon.

Azonnali korrekciés intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) elorehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

— Kritikus: Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a
miikodési feltételek tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a
teriileteken az alapveté belso ellendrzési pontok vagy folyamatok miik6désérél sem
beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség
kockézata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzik az ellendrzés
teriiletén kitiizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekciods intézkedést
a vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

— Elégtelen: Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a
miikodési feltételek elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenérzési
jelentésben foglalt megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a
vonatkozd torvények és jogszabalyok Kkirivo és/vagy ismétlodé figyelmen kiviil
hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektol és eljarasoktol vald szandékos
eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt,
ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron a szervezet irdnti
bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

544 A BEpsé ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESEERT FELELOS
SZEMELY

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért €s a
kapcsolodé javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot
végzo(k) felelos(ek).

545 A JELENTESTERVEZET MEGKULDESE EGYEZTETESRE

A belsd ellendrzés a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetésre megkiildi az
ellendrzott szervezeti egység vezetbjének, tovabba annak, akire vonatkozoéan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek). Az érintettek
észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil kételesek megkiildeni
a bels6 ellendrzés részére. Indokolt esetben az intézményvezetd (jegyz6) a belso ellendrzés
javaslata alapjan hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megéllapithat. Soron kiviili
ellendrzés esetén az észrevételezési hataridé roévidebb is lehet, errél a belsé ellendrzes
javaslatara az intézményvezet6 (jegyz6) dont.
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A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hatarid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére (10. sz. iratminta:
kiséré levél ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez). A Kkiséré levél tartalmat a
jelentéstervezethez fiizott zaradék formajaban is kdzdlni lehet.

Az észrevétel elfogadasar6l vagy elutasitdsarol a belsd ellenérzés dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarido lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése
szerinti megbeszélés dsszehivasat (11. sz. iratminta: valaszlevél az észrevételekre).

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellenérzés atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellenérzés valaszat csatolni kell az ellen6rzés

erer

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belso ellendrzés kiildi meg az érintettek részére egyezetésre.

54.6 AZEGYEZTETO MEGBESZELES

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokdnyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentdsen modosul az egyezteté megbeszélést kovetden, a
bels6 ellendrzés ismételten megkiildi a modositott jelentéstervezetet a vizsgalt szervezeti
egység vezetdjének.

5.4.7 AZ ELLENORZES LEZARASA

Az egyeztetést kovetden a belso ellenérzés a jelentést megkiildi az intézményvezetdnek, az
intézkedési terv elkészitésére vonatkozo felhivas megtétele végett. Az ellenérzés akkor
tekintheté lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az intézményvezetd
(jegyz6) megkiildte az ellen6rzétt szervezeti egység vezetdje részére, illetve annak, akire
vonatkozdan a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (12. sz. iratminta: Kiséré levél
lezirt ellenérzési jelentés megkiildéséhez). A kiséro levél tartalmat — azaz az intézkedési terv
elkészitésére vonatkozo felhivast — a jelentéshez csatolt zaradék formajaban is kéz6lni lehet.
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55 INTEZKEDESI TERV ELKESZITESE, JOVAHAGYASA ES MODOSITASA

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd
beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felel6s.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul
mutat, akkor ahol az értelmezheté, részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az intézményvezet (jegyzo) és a belso ellenérzés részére. Indokolt
esetben a belsé ellendrzés javaslatara az intézményvezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megallapithat.

Az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil
— a belsd ellendrzés véleményének figyelembevételével — az intézményvezetd (jegyzo) dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zden — hatérid6, illetve
feladat modositast kérhet az intézményvezettdl (jegyz6). A kérelem elfogadasarol vagy
elutasitasarol — a belsé ellendrzés véleményének kikérésével - az intézményvezetd (jegyz0)
dont, errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzést is.

6. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

A belsé ellendrzés figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzétt teriilet vezetdi megvalositottak-e az
ellen6rzés altal javasolt intézkedéseket, értékeli mennyire megfeleléek, hatékonyak és
idoszertek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kivetésének elsédleges eszkozei:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

— utovizsgalat.
6.1 AZINTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASANAK NYOMON KOVETESE

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatiridé lejartit kéveté 8
napon beliil irasban beszamol az intézményvezetonek (jegyz6), és a beszamolot egyittal
tajékoztatasul megkiildi a belsd ellenorzésnek is. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetését a 13. szami iratminta tartalmazza.
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A beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasara vonatkozo kérelmet.
Ha az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarél a hataridon beliil nem szdmol be és hataridé hosszabbitast sem kért,
az intézményvezetd (jegyzo), illetve a belso ellendrzés utdellendrzést kezdeményezhet a soron
kiviili feladatokra tervezett kapacitas terhére.

A belsd ellenérzés éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben
szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat. (13. és 16. sz. iratminta)

6.2 UTOVIZSGALAT

A végrehajtott intézkedések hatékonysagéat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kdvetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalat csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodo
javaslatok végrehajtasara terjed ki. Egy utdvizsgélat soran ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kovetni, mint barmely mas ellen6rzésnél, figyelembe véve az alabbiakat:

az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utbvizsgélat mire terjedjen ki,

— az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni,

— sziikség szerint helyszini ellenorzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell,

— a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.
Ha a bels6 ellenérzés az utdvizsgalat soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetésére nem torténtek meg a megfelelé lépések, akkor arrdl az
intézményvezet6t (jegyz0) tajékoztatnia kell.
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7. BESZAMOLAS

A belsé ellenérzés az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett médszertani utmutato
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést, amely az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés 4ltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyosséagot ad6 tevékenységet eldsegito és akadalyozo tényezok bemutatasa,
ac) a tanacsadod tevékenység bemutatasa,

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé6 kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasigossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok,

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése,

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves beszamolohoz elektronikus mellékletek kapcsolodnak, melyeket minden évben az
allamhaztartasért felelos miniszter tesz kozzé:

— Létszam és er6forras (1. szamu melléklet)

— Ellendrzések (2. szami melléklet)

— Tevékenységek (3. szamu melléklet)

— Intézkedések megvalositasa (4. szamu melléklet)

— eurdpai uniés tamogatasok intézményrendszerében végzett belsd ellendrzési
tevékenység (5. szamu melleklet)

Az éves ellendrzési jelentést a belsé ellenérzés allitja Ossze, az intézményvezetd (jegyzo)
hagyja jova. A jovahagyott éves ellenorzési jelentést az intézményvezetd (jegyz6) kiildi meg a
képvisel6-testiiletnek a zarszamadassal egyiitt.
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8. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A belso ellenérzés gondoskodik a bels6 ellenérzések nyilvantartasarél, az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartasarol.

A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmazni:

az ellendrzés azonositdjat,

az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését,
— azellendrzés targyat,
— azellendrzés kezdetének €s lezarasanak id6pontjat,
— azellendrzésben részt vett bels ellendr és szakértd nevét,
— avizsgalt id6szakot,
— az intézkedési terv készitésének sziikségességét.
Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsa egyedi ellenérzési mappaban

torténik. Az egyedi ellen6érzési mappa az adott ellenérzés dokumentumait, az egyéb anyagokat
az Altalénos ellenérzési mappa tartalmazza az aldbbiak szerint.

stratégiai és operativ tervek,

— szerz6dések, egylittmlik6dési dokumentumok,

— aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
— jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok,

— a belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansigkezelési
szabalyzat, vezeti elszdmoltathatésdg dokumentumai, szamviteli eljarasok
szabdlyali, stb.,

— szervezeti abra a felelés személyek beosztisanak és neveinek megjelolésével,
valamint a felelésségi korok bemutatasaval,

— korabbi ellendrzési jelentések,

— egyéb hasznos informaciok.

Az ellenérzési dokumentumok nyilvéantartidsa — mappakba rendezett médon — elektronikus
formatumban, elektronikus adathordozén/tarhelyen torténik, amit a belsé ellenér kezel.

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkadokumentumokat, a belsé ellenérzés
birtokdban marad mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellen6rzést kovetd
idészakban. Az alapvetd dokumentumok (megbizdlevél, program, jelentés-tervezet, jelentés,
intézkedési terv, beszamold az intézkedési terv végrehajtasarol) 1-1 eredeti, alairt, nyomtatott
példanya Jaszéarokszallds Véaros Onkorményzata irattdrdban keriil elhelyezésre.
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81 AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK SZABALYAI

8.1.1 AZ ELLENORZES ALAPVETO DOKUMENTUMAI

A belsé ellendr az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informaciot €s adatot
dokumental, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztisihoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elirt
kovetelményeknek megfeleléen végezte el.

Az ellendrzési alapveté dokumentumai a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett €s meg8rzott irasos és/vagy
elektronikus dokumentumok. A dokumentumok iktatasa ellendrzésenként (tanacsadasonként
vagy tevékenységenként kiiln iktatoszamon, idérendi sorrendben torténik.

8.1.2 A DOKUMENTUMOK AZONOSITOI

Az egyes ellenérzésre vonatkozé alapvetdé dokumentumokat egyedi azonositoval kell ellatni,
mely tartalmazza:

— az ellendrzés (tandcsadas, egyéb tevékenység) sorszamat,

— az ellendrzéshez (tanacsadashoz, egyéb tevékenységhez) kapcsolédo dokumentum
sorszamat

— és az évszamot.

A belsé ellenérzés a fenti azonositokkal ellatott dokumentumokrol elektronikus
nyilvintartast vezet. Ez nem helyettesiti az intézménynél szokdsos iktatasi rendszer
ellendrzési dokumentumokra is kiterjedé miikodését.

8.1.3 AZ ELLENORZESEKROL SZOLO NYILVANTARTAS VEZETESE

Az ellendrzési vezetd feladatai kozé tartozik az ellen6rzésekrdl szolo nyilvantartas vezetése. A
nyilvéantartas formajat és adattartalmat a 16. sz. iratminta tartalmazza.
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9, A TANACSADO TEVEKENYSEG

91 A TANACSADO TEVEKENYSEG FOGALMA, ELHATAROLASA A
BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEGTOL

Tandcsado_tevékenység: az intézmény vezetdje (jegyz6) részére nyujtott olyan, hozzaadott

értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és
az intézményvezetd (jegyz6) a megbizaskor kozosen irasban vagy szoban hatiroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok példaul:

— vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

— pénziigyi, targyi, informatikai és huméner6forras-kapacitasokkal vald észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

— a vezetoség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

— tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa teriiletén,

— Jjavaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmaval, szerkezetével kapcsolatban.

A belsd ellenérzés nem fogadhat el olyan tandcsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdméra torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennéllnanak egy ellendrzési feladat soran.

9.2 A TANACSADO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO IRANYELVEK

A bels6 ellendérzésnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenni:

— atandacsado tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal,
— atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,

— a belsd ellendrzés fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran,

— amennyiben a tandcsado6 tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errél az intézményvezet6t (jegyz6) tajékoztatni kell,

— abelso6 ellenérzés nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanicsado tevékenység végzése soran a belsé ellen6rzés nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmilyen szintii vezetéi feleldsség csokkentése.
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A belsd ellenérzésnek a tanicsadd tevékenységet a Belsod Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkozi Normdival sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kédexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen6rzési standardoknak megfeleléen kell végeznie.

9.3 FUGGETLENSEG ES OBJEKTIVITAS ERTELMEZESE A TANACSADO
TEVEKENYSEGNEL

Mind a belsé ellenérzésnek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:

Amennyiben egy tanicsadoi feladattal kapcsolatban feltételezhetd az objektivitas
sériilése, azt figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvéllalasa elétt, illetve a
feladat végzésének folyamatdban is. Ha a tanicsaddi feladat ellatasat az objektivitas
sériilése ellenére nem lehet visszautasitani, a feladat eredményének kozlésekor az
objektivitas sériillésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanicsadoi
feladatrél szolé jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a
,.standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

A belsé ellendr objektivitdisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z0 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatod intézkedésekre még azok
bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mitkodteti e
rendszereket.

94 A KELLO SZAKMAI GONDOSSAG A TANACSADOI FELADATOK
ELLATASA SORAN

A belso ellendérzésnek a kovetkezok ismeretében, kell6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

— avezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat,

— a szolgaltatast kérok motivacioi, céljai,

— atanacsaddi feladat céljainak megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore,

— atanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok,

— atanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellen6rzési tervre,

— a tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra,

— a tanacsadéi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.
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9.5 A TANACSADO TEVEKENYSEG TERVEZESE ES VEGREHAJTASA

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast. Tanicsado
tevékenységet az intézményvezetd (jegyz0) kezdeményezésére lehet végezni. A tanicsadd
tevékenységre szold felkérés torténhet szoban vagy irasban (abban az esetben, ha kiilsod
szolgaltatd latja el, a tanacsado tevékenységre sz016 felkérést minden esetben irasban kell
rogzitent).

A tanicsado tevékenységre sz016 felkérésnek - tartalmaznia kell:
— atandcsado tevékenység targyat és céljat,
— abeszamolas formajat és hataridejét.

Ha a belso ellendrzési tevékenységet teljes korilen kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a tanacsadd
tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

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

Ha a Bels6é Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegli feladatok belsd ellendrok altali elvégzésével kapcsolatban, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjai (14. szami iratminta) tartalmazzak:

— afeladat céljait,

— atanacsadoi feladat hatokorét,

— acéljainak megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert,
— afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

— afeladat tervezett litemezését,

— afeladat id6igényét,

~ ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A belso ellendrzés koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellenérzés altal elvégzett
munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsoldd6 dokumentumok
megOrzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellen6rzés altal készitett, illetve
a tandcsadoi munka sordn szerzett és meg0rzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mdas adatformatumban torténik, amelyek Osszefoglaléan a tanicsadoi
feladat munkadokumentumai.

10 Bizonyossagot add (ellendrzési) tevékenységre vonatkozo elSirasok.
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9.6 A TANACSADOI FELADAT EREDMENYEIROL SZOLO TAJEKOZTATAS

A bels) ellendrzésnek tajékoztatnia kell az intézményvezet6t (jegyz0) a tanacsaddi megbizas
eredményeirdl. A tijékoztatis formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentés tartalmazza az alabbiakat:

— atanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

— a tanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

— atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
— az eredmények bemutatasa,

—~ a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelent6és kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok.

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintat a 15. sz. iratminta tartalmazza.

97 A TANACSADO TEVEKENYSEG EREDMENYEINEK HASZNOSITASA,
NYOMON KOVETESE

A tanicsadé tevékenység eredményei figyelemmel kisérésének célja a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, a belsd ellen6rzés altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.

9.8 A TANACSADO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BESZAMOLO

Az éves ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a tirgyévben végzett tanacsado
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutato alapjan.

10. HATALYBA LEPES

A belso ellenérzési kézikonyv 2023. aprilis 01. napjan lép hatalyba.

Hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Jaszarokszallis Véros Polgarmesteri
Hivatalanak a 2007. marcius 10. napjan kelt belso ellendrzési kézikonyve.



IRATMINTAK
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1. sz. iratminta

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata

EGYENI KEPZESI TERV
(kozalkalmazott belsé ellenér alkalmazésa esetén)

<NEV> részére

44

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést , i
R ., , Esedékesség
tamogato tevékenységek
Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsd
Ellenéri Oklevél megszerzése)
Tevékenység #2
-
Név: Jovahagyta (intézményvezeto):
Datum: Déatum:
Alairas: Alairas:
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2. sz. iratminta

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT (1)

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellendre, (kiilsd
szolgaltatd igénybevétele esetén a belsé ellendrzési feladatot ellatd) kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatdszami <Ellen6rzés cime> ellenérzéssel Osszefiiggésben a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Jaszarokszallas, 20xx. ho nap.

......................................................

Bels6 ellen6r/Kiils6 szolgéltatd

El6ttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashaté név>
allando lakcim: allando6 lakcim:

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

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre (kiils6 szolgaltat6 igénybevétele esetén

a belso ellendrzési feladatot ellatd) kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellen6rzés

cime> ellendrzéssel osszefiiggésben a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok koziil az alabbi(ak) all(nak) fenn:

A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tv. 8:1 § szerinti kozeli hozzatartozdja vagyok, igy
a szervezeti egységnél nevezett személy foglalkoztatdsanak id6tartama alatt
bizonyossagot ado6 tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

az ellenérizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program vagy feladat
végrehajtasaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot adé tevékenységet nem
végezhetek.

Jaszarokszallas, 20xx. ho nap.

Belsoé ellenor/Kiilso szolgaltato

Eléttiink, mint tanuk elott:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashato név>
allando lakcim: allando lakcim:

személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:




3. sz. iratminta

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata
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AZ EVES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES
KAPACITAS MEGALLAPITASA

Atl.
. munkanapok | Létszam Ellenéri
Megnevezés . P, " .
szama/f6 f6 munkanapok szama
L. |Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaido R3)+4)+(5)
3. |Fizetett linnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
Netté munkaidé (rendelkezésre
6. ... = 1)-@2)
allo kapacitas):
- Tervezett ellendrzések végrehajtasa
" |(pl. 60%)
g Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-
" 130%)
9. |Tanécsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
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Atl.
. munkanapok | Létszam Ellenéri
Megnevezés . . i .
szama/f6 fo munkanapok szama

Egyéb tevékenység kapacitasigénye

11.
(pl. 5%)

2 Osszes tevékenység
" | kapacitasigénye:

13 Az éves  ellenérzési  terv
" | végrehajtasahoz sziikséges:

14. |Tartalékidé

15. | Kiilso6 szakértok igénybevétele

16. |Kiils6 szolgaltaté igénybevétele

(MH+(8)+(9)+(10)+(11)

(6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
tobb

mint amennyi a terv

allo  kapacitas

végrehajtasahoz

szitkséges

Ha a
végrehajtasahoz

terv

specialis szakértelem

sziikséges

Ha a vrendelkezésre

allo  kapacitas nem
elegendo a  terv

végrehajtasahoz, vagy

belso ellendrzési
szervezeti egység
kialakitasa nem
gazdasagos, akkor
kiilsé szolgaltato
igénybevételét kell

tervezni
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5. sz. iratminta

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata

<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellenort/belsé ellendrzési vezetdt/vizsgalatvezetot/ szakértot
(regisztracios szama, szolgélati igazolvanyanak, illetve - ha szolgélati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas személyazonositisra alkalmas
igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenorzott szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellen6rzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belsé ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellenorzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen6rzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott szervezeti
egység helységeibe beléphet, minden vonatkozo iigyiratba betekinthet, azt a helyszinr6l
elviheti, arr6l masolatot készithet. A belsd ellenor a helyszini ellendrzés megkezdésekor kdteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és
Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata Belsd ellendrzési  kézikonyvének vonatkozd
irinymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
N Y P et e S e e tares N - et e el kiils6
intézményvezeté (jegyzo) szolgaltaté vezetije
Alairas: Alairas:

Datum:

Bélyegzo:
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6. sz. iratminta

ERTESITO LEVEL

<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:>
FELJEGYZES

<Név>

<beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellen6rzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél -
20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést végez.

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

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezet6jének (jegyzo) javaslata alapjan Keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként!!. A
vizsgéalat soran az ellendér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és Jaszarokszallas Varos
Onkorményzata Bels6 ellen6rzési kézikonyve vonatkozoé elirasai szerint jarel. A bels6 ellen6r
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgilat vezetésével <Vizsgélatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendér(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenorzott szervezeti egység> részér6l az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhet6ségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitd
megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor kerill sor. Tovabba kérem, hogy
sziveskedjék az ellenérzés munkatirsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi

1 Ertelemszerten, attdl fiiggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen&rzésrél van-e szé.
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dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatisdhoz sziikséges helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés:

intézményvezetd (jegyzo)



7. sz. iratminta

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
ELLENORZESI PROGRAM

Livesreoearans > cimii ellenorzéshez

I. Az ellenorzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenérzést végzé megnevezése:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellendrizendé iddszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizolevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodo belso ) o,
D 5 Név/megbizdlevél szama
ellenérik (és/vagy szakértok):

Név/megbizdlevél szama
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8. sz. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o, (név, beosztds), biintetjogi
felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belso ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tudadsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba,
hogy az atadott dokumentumok, adatok és informéciok megbizhatd, teljes korti informaciot
tartalmaznak.

Jaszéarokszallas, 20xx. ho nap

Ellendrzott szervezeti egység vezetoje
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9, sz. iratminta

ELLENORZESI JELENTES/-TERVEZET

<szervezet neve> <iktatéoszam:>

<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENORZESI JELENTES/-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



1. Az ellenorzés szervezésre vonatkozoé adatok

57

Ellendrzést végz0 megnevezése:

Megbizodlevelének szama

Ellendrzott szervezeti egység
megnevezese:

Ellendrzés targya:

Ellendrzés célja:

Ellendrzés tipusa:

Ellen6rzés részletes feladatai:

Jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazas:

Ellen6rzés modszerei:

Ellendrizendd idGszak:

Ellenérzés idoszaka (-t6l-ig)

Ellen6rzés id6tartama (ellenéri napok
szama)

Jelentés-tervezet elkészitésének hatarideje:

Az ellen6rzott idoszakban az ellen6érzott
teriiletért felelés vezetdk neve, beosztasa:

I1. Vezetdi dsszefoglalo

(szdveges)

Az ellenérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletr6l, illetve folyamatokrol

v r 12
Osszességében

II1. Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

(tablazatos)

2 Megfeleld, korldtozottan megfelels, gyenge, kritikus, elégtelen.
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IV. Részletes megallapitasok

1.

Datum

Alairas

belso ellendrzési vezetd/kiilso szolgaltato

V. Zaradék

59
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10. sz. iratminta

ZARADEK JELENTES-TERVEZETHEZ

A 20xx. .h6 .nap . — 20xx. ........... hé ......... nap. k6zotti idoszakban lezarult <Ellendrzés
cime> targy belso ellenorzési jelentés-tervezetet a mai napon atvettem.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérdl szoloé 370/2011
(XIL.31.) korményrendelet 42. §-dban foglaltak alapjan tudomasul veszem, hogy amennyiben a
jelentésben foglaltakkal kapcsolatban észrevétellel kivanok élni, azt irasban, az atvétel napjatol
szamitott 8 napon beliil/ 30 napon beliil'* meg kell killdenem a belsé ellendr részére, illetve a
43.§ (1) bekezdés szerint egyeztetd megbeszélést kezdeményezhetek. Tudomasul veszem
tovabba, hogy a hataridé elmulasztasa egyetértésnek tekintendd.

Datum

Alairas

az ellendrzott szervezeti egység vezetdje

A jelentés tervezetben foglaltakkal egyetértek, észrevétellel nem kivanok élni.

Datum

Alairas

...............................................

az ellendrzott szervezeti egység vezetdje

14 Nem kivant torlend6!
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11. sz. iratminta

ZARADEK JELENTESHEZ

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 45.§ (1)-(4) bekezdése értelmében a jelentés cimzettjei — az ellendrzési
jelentés javaslatai alapjan — a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kotelesek az ellen6rzési jelentés kézhezvételétd] szamitott
8 napon/30 napon beliil'® intézkedési tervet késziteni és azt haladéktalanul megkiildeni az

intézmény vezetdje és a belso ellendrzési vezetd (belsd ellendr) részére.

Datum
Alairas

belsé ellendrzési vezetd/kiils6 szolgaltatd

15 felesleges rész térlendé!
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12. sz. iratminta
KiSEROLEVEL ELLENORZESI JELENTESTERVEZET MEGKULDESEHEZ'S
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

A belso ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének!’ és/vagy az ellendrzési programnak
megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél a jelentés-tervezetet
eziiton megkiildom egyeztetésre. Az ellenérzés f6bb megallapitésait és javaslatait az ellen6rzési
jelentéstervezet <x> oldalan talalhato vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, sziveskedjék, a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétél szamitott <8> napon'® beliil részemre megkiildeni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
végzo részére a megadott véleményezési hataridon belil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérél szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatarid6
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

keltezés

alairas belsd ellenorzési vezetd/kiilsé szolgaltato

18 £7en iratminta alkalmazasa esetén a jelentés-tervezethez nem kell zaradékot fiizni!
17 A felesleges rész torlendd.

18 Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb
30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellenérzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben

meghatdrozottnal révidebb hataridst is megdllapithat.
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13. sz. iratminta
VALASZLEVEL AZ ESZREVETELEKRE

<iktatdészam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/tir részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellenérzés vonatkozdsdban megkiildétt
jelentés-tervezettre adott észrevételeit a belsd ellen6rzés elfogadta / nem fogadta el.!®

Tekintettel arra, hogy az ellendrzés a jelentés-tervezettel kapcsolatban tett észrevételeik nem
mindegyikét fogadta el, kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés tsszehivasat <datum>,
<helyszin>-en.

Kérem, sziveskedjék az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni.

keltezés

alairas

belso ellendrzési vezetd/kiilsé szolgaltatd

194 felesleges rész térlendd.
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14. sz. iratminta

KiSEROLEVEL LEZART ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESEHEZ

FELJEGYZES
<ellenérzésben érintett kiltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Az éves ellen6rzési terv iitemezésének és az ellen6rzési programnak megfeleléen a belsd
ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést eziaton megkiildom.

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

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

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd/ kiilsé szolgaltatd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés

intézkedési terv minta
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<iktatészam:>

FELJEGYZES

<név>

<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Az éves ellendrzési terv ilitemezésének és az ellen6rzési programnak megfeleléen a belsod
ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzést, amelyrél az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést eziton megkiilldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>2° napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

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

Keltezés

<intézményvezetd neve €és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés

intézkedési terv minta

20 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatsriddt is

megdllapithat.
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15. sz. iratminta

INTEZKEDESI TERV MINTA

ceressescasese....Cimil vizsgalathoz

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarid6?! Felelds
Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:
<ellendrzott szervezeti L ., <belso ellenorzési
, <intézmenyvezeto > ot , ]
egység vezetdje> vezetd/kiilso szolgaltato>

el Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hatdriddket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetéek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.
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17. sz. iratminta
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Szervezet neve>

<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6d
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célja:

Tanacsadéi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak maédszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtisahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: Jovahagyta:
Név: [belsd ellendr] Név: ' [b'elso ellenérzési  vezetd/kiils6é
szolgaltatd]
Aléiras: Alairas:

Datum: Datum:




18. sz. iratminta

TANACSADOI FELADAT ELVEGZESEROL SZOLO JELENTES

<Szervezet neve>

<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

70

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerér6l és belsod
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat céljai:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadast végzo belsé ellenorok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szimara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezok:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgilatvezet6] Név: |belsé ellenérzési vezetd/kiilso szolgaltato]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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