Hosszaviz Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
8716 Hosszuviz, Fo utca 45.

Eléterjesztés
Hossziiviz Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2019. november 27. napjan tartandoé nyilt, soros képviselé-testiileti iilésére
a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
onkormanyzati rendelet megalkotasahoz

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Hosszviz Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a jelenleg hatalyban 1évé 13/2014.
(XI.17.) 6nkormanyzati rendelete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl 2014. évben kertilt
megalkotasra, és a megalkotas ota tobbszér modositasra kerdilt.

Altaldnos indokolas

2019. oktdber 13. napjan Keriilt sor az altalanos 6nkormanyzati vélasztasra, melyet kdvetéen
2019. oktober 28. napjan megalakult az j képviseld-testiilet.

A Magyarorszag helyi Onkormdényzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 43. § (3) bekezdése értelmeben:

»(3) A képvisel6-testiilet az alakulé vagy az azt kdvetd iilésen e torvény szabalyai szerint
megalkotja vagy felilvizsgalja szervezeti és miikédési szabalyzatardl sz6lé rendeletét, a
polgarmester elGterjesztése alapjan megvéalasztja a bizottsag vagy bizottsagok tagjait, az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrdl, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képvisel6-testiilet az alakulo tilésén a 62/2019. (X.28.) szam hatarozataval
ugy dontétt, hogy e targyban 1j rendeletet kivan alkotni.

A szervezeti €s miik6dési szabélyzatrdl sz616 dnkormanyzati rendelet a mindenkori képviseld-
testiilet és szervei miikodésének részletes szabdlyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az 1j
képviselo-testiilet a sajat maga altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa.

A rendelet megalkotasa, feliilvizsgalata soran figyelemmel kell lenni a kotelezd tartalmi
elemekre, illetdleg célszer( egyes nem kotelezd elemek részletes szabalyozasa is, a képvisels-
testiilet miikodésének hatékonyabba és gordiilékenyebbé tétele érdekében.

A képvisel6-testiilet dontése értelmében elkészitésre keriilt az 0j Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szold 6nkormanyzati rendelet-tervezete, mely az  eléterjesztés mellékletét
képezi.

Elé6zetes hatisvizsgalat

A jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a alapjan a
jogszabaly el6készitbje eldzetes hatdsvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato



kovetkezményeit, Az elozetes hatasvizsgalat eredményérol 6nkorményzati rendelet esetén a
helyi dnkormanyzat képvisel6-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelentdsnek {iélt hatdsai:
- tarsadalmi hatdsa: a rendelet tervezetnek tarsadalmi hatasa nincs.

- gazdasagi, kéltségvetési hatdasa: a rendelet tervezetnek gazdasagi, koltségvetési hatasa nincs.

- kirnyezeti, egészségi kovetkezménye: a rendelet tervezetnek kornyezeti, egészségi
kdvetkezménye nincs.

- adminisztrativ terheket befolyasolé hatdsa: a rendelet tervezetnek adminisztrativ terheket
befolyasol6 hatasa nincs.

-_a jogszabaly megalkotdsanak sziikségessége, elmaraddsanak vdarhato kdvetkezménye: az
Motv. rendelkezései szerint kételezd a szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata. Az
uj oOnkorményzati rendelet megalkotdsdval a képviseld-testillet eleget tesz a torvényi
eléirasoknak. A rendelet feliilvizsgalatanak, megalkotdsanak elmaradasa a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv eljarasat vonhatja maga utan.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet moédositds a meglévé szervezeti, személyi, targyi &s pénziigyi feltételekkel
alkalmazhato, tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak.

Részletes indokolas
az 1-6. §-okhoz
Altalanos rendelkezéseket tartalmaz.
a 7-10. §-okhoz
Az dnkormanyzat feladatat és hataskorét hatarozza meg.
a 11-49. §-okhoz
A képvisel6-testiilet milksdésére vonatkozo szabalyokat hatarozza meg.
az 50-52. §-okhoz
A telepiilési képviseld jogallasara vonatkozod szabalyokat tartalmaz.
az 53-65. §-okhoz
Az Onkormanyzat szerveire (polgarmester, alpolgarmester, képviselo-testiilet bizottsaga,
jegyz6, k6zos hivatal, tarsulas) és azok jogallasara, feladataira vonatkozo rendelkezéseket
tartalmazza.

a 66. $-hoz

A gazdasagi programra vonatkozé szabalyokat tartalmazza.




a 67. §-hoz

Hatalyba 1éptetd és hatalyon kiviil helyezd rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az elbterjesztés megtargyalasara €s a rendelet- tervezet
elfogadasara.

Mesztegny6, 2019. november 15.

s mvet
Mité-Botos Ivett

polgarmester



Melléklet

Hossziviz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
«../2019. (......) onkormanyzati rendelete
az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiarol

Hossziiviz Ko6zség Onkorményzat Képviselé-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezoket rendeli el:

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. § (1) Az 6nkorményzat hivatalos megnevezése: Hosszuviz Kozség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: 6nkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat sz€khelye: 8716 Hosszuviz, Fo utca 45.

(3) A képviselé-testiilet hivatalos megnevezése: Hossziviz K6zség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet).

(4) A képviselé-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az Onkormanyzat jelképeit és azok hasznalatanak rendjét a képviseld-testiilet kiilon
rendeletben allapitja meg.

3. § Az dnkorményzat képvisel6-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitasara €s
adoményozaséra kiilon rendeletet alkot.

4. § (1) Az dnkormanyzatnak nincs hivatalos lapja.

(2) Az dnkormanyzat honlapja: www.hosszuviz.hu.

5. § Az Onkormanyzat a torzskOnyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkcidk,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.)
NGM rendelet szerinti kormanyzati funkcidokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit. A kormanyzati funkciokat az 1. melléklet tartalmazza.

6. § A telepiilési képviselok szama a polgarmesterrel egytitt 3 £6. A képvisel6k aktualis
névjegyzékét a jegyz6 az dnkormanyzat hirdetdtablajara fliggeszti ki.



I1. Fejezet
Az dnkormanyzat feladata, hataskore

7. § Hosszaviz Kozség Onkormanyzat ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 20. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat, sajat hataskérben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az onkormanyzat a kovetkezd onként vallalt feladatokat latja el:
a) kozremiikodés a telepiilés kézbiztonsdganak biztositasaban,
b) tarsadalmi szervezetek, onszervez6dd kozosségek tamogatasa.

9. § A képviseld-testiilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, a bizottsagara, a tarsulasara, a
jegyzobre atruhdzhatja. E hataskorsk gyakorlasdhoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
Az atruhdzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

10. § Az Motv. 42. §-aban felsoroltakon kiviil a képviseld-testiilet kizarolagos hataskdrébe
tartozik:
a) a helyi koziigy megoldasanak vallalasa, vagy az arrdl tortén6 lemondas,
b) gazdasagi tarsasagba valo belépés, kilépés, ezek alapitiasa, megsziintetése.
I11. Fejezet
A képviseld-testiilet mitkodése

1. A képviselo-testiilet iiléseinek szama

11. § A képviselo-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron kiviili tilést tart.

12. § A képvisel6-testiilet évente 6 alkalommal soros filést tart.

13. § (1) Soron kiviili {ilést kell 6sszehivni:
a) az Motv. 44 §-ban meghatéarozott esetben,
b) a telepiilési képviseldk egynegyedének az inditvanyara.

(2) A képviseld-testiilet Osszehivasara iranyulé kezdeményezést irasban a polgarmesternél
kell benyujtani, a napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és iddpont megjeldlésével, a
meghivanddk korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott legkésdbb 15 napon beliili
idépontban koételes a testiilet soron kiviili tilését 6sszehivni.

(4) Soron kiviili iilést lehet Gsszehivni, ha a polgdrmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviselO-testiilet 6sszehivasara van sziikség.



2. A képviselo-testiileti iilések dsszehivasa

14. § (1) A képviselG-testiilet iilését a polgarmester hivja Ossze €s vezeti. A polgarmester
akadalyoztatasa esetén e hataskorét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A képviseld-testiilet iilését — foszabalyként — az onkormanyzat székhelyére, szerdai napra
kell 6sszehivni, kivéve, ha az tlés 6sszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(3) Amennyiben a targyalandd napirend vagy més koriilmény indokolja, a képviselo-testiilet
ulését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

15. § (1) A képviseld-testiilet soros iilésének Osszehivasa irasos meghivo kikiildésével
torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az ilés helyét,
b) az tilés idopontjat,
c) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek eléadéit,
e) a képvisel6-testiilet tilése Gsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyzé altal jogszeriiségi szempontbdl megvizsgalt
elGterjesztéseket.

(4) Az eldterjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszerli szerkesztésérdl a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
igyintézo6it, valamint kiilsé szakértot.

(5) A meghivot és az elbterjesztéseket a képvisel6-testiileti {ilés idopontja elétt 3 nappal ki
kell kiildeni. A jegyzd a Hivatal Utjan gondoskodik valamennyi anyag elektronikus uton
torténo, érintettekhez valo eljuttatasarol.

(6) A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseldknek,
b) a jegyzonek,
c¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eloterjesztoknek és
cb) akiket az iilés Gsszehivdja megjelol.

16. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili iilésének Osszehivasa a soros iilésekhez hasonléan
irasos meghivéval és a vonatkozo eldterjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviseld-testiileti {ilés Gsszehivasara:
a) telefonon keresztiil térténd szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
¢) egyéb szobeli meghivassal.

(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az eloterjesztések meghivottakhoz térténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 15. § (5) bekezdés szerinti hatarid6tol.



(4) A siirg6s, halasztast nem tiir6 esetben az iilés el6tt 24 ordval is kikiildhetd a megivé. Erre
barmilyen értesitési mod igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irasbeliségtdl is, a slirgdsség
okat azonban mindenképpen kézolni kell.

17. § (1) A képviselo-testiilet tilésén a képviseldk szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tanicskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolédodan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyilési képvisel6t.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatarozott napirendi pontjadhoz kapcsolodoan a
meghivottak kozil:

a) akit az adott napirendi pont targyalasara hivtak meg,

b) a szakértt.

18. § (1) A képvisel6-testiilet iilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatas forméja: a
meghivo kifliggesztése az 6nkormanyzat hirdetétablajara.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatast a meghivok kozlésével egy idoben meg
kell tenni.

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése

19. § Az iilés vezetdjének feladatai az lilés vezetése soran:
a) a képviselO-testiilet hatarozatképességének megallapitasa, és folyamatos figyelemmel
kisérése,
b) a napirend elé6terjesztése, elfogadtatasa,
¢) az iilés jellegének (nyilvanos/zart) megitélése, a zart ilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen beliill hozzaszoélasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
sz6 megadésa,
db) a vita dsszefoglalésa,
dc) az inditvanyok szavazasra valé feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazas eredményének pontos, szamszerli megallapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e) a rend fenntartasa,
f) az igyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
2) az idoszerli kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a lejart hataridejii hatarozatokrol és egyéb onkormanyzati dontésekrol,
i) az ilés bezarasa.

20. § (1) A képviseld-testiilet hatarozatképes, ha tagjai kozil az iilésen legalabb a
képviseloknek t6bb mint a fele, azaz 2 6 jelen van.



(2) Ha az (1) bekezdésben megjelolt szamu képviseld6 nincs jelen, akkor az {ilés
hatérozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara
ujra 6ssze kell hivni. Ez esetben az el6terjesztéseket nem kell mellékelni.

21. § (1) Az iilés vezetdje elbterjeszti a napirendi pontokat. A képviselé joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az elbterjesztett egyes napirendi pontok torlésére
vagy napirendre t6rténd felvételre.

(2) A napirend elfogadasarél a képviselo-testiilet vita nélkill, egyszerii szotobbséggel,
hatarozathozatallal dont.

22. § (1) A képviseld-testiilet iilése az iilésen targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart.

(2) A képvisel6-testiilet egyszerii szotobbséggel, kiilon hatarozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyalasara fordithat6 id6keretr6l, egy-egy hozzaszolas maximalis idGtartamarol,
¢s az ismételt hozzaszolas szamar6l akkor, ha azt valamely képviseld a napirend
megtargyalasa soran kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérél az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint
meghatarozott esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a
napirend kozlésével egyidejiileg hivatkozni a zart iilésre vonatkoz6 torvényi eldirdsra.

(4) A képvisel6-testiilet hatarozattal dont a zart Gilés elrendelésérol a Motv. 46. § (2) bekezdés
¢) pontja szerint meghatarozott esetekben.

(5) A zart Gilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatarozott személyek vehetnek rész.

23. § (1) frasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelet-tervezeteket.

(2) Eldterjesztésnek mindsiil a képviseld-testiilet iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodo tajékoztatd, beszamolo, rendelet-tervezet az indoklassal és a hatarozati javaslat az
indoklassal.

24. § (1) Az el6terjesztések tartalmi elemei:
a) az eldterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,
b) a témaval kapcsolatos elézmények, korabban hozott képviselo-testiileti dontések, azok
végrehajtasaval kapcsolatos informaciok,
c) a téma ismertetése,
d) a jogszabalyi hattér bemutatasa,
e) érvek és ellenérvek az adott témaval kapcsolatban,
f) dontést igénylé témanal kiilénbozd valtozatok bemutatasa, azok kovetkezményeinek
ismertetése,
g) anyagi kihatasi dontésnél az 6nkormanyzat és szervei koltségvetésére gyakorolt hatés
bemutatésa,
h) egy¢b koriilmények, 6sszefliggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
1) hatarozati javaslat, vagy hatarozati javaslatok,



j) rendelet-tervezet, rendelet-tervezet indoklasa,
k) rendelet tervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott tartalmi kovetelmények koziil a polgarmester hatdrozza
meg az adott eloterjesztésnél alkalmazand6 kételezd tartalmi elemeket.

(3) A siirgdsségi inditvannyal benyujtott elterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 23.
§-aban, valamint a 24. § (1)-(2) bekezdésében eloirt kovetelményeknek.

25. § A napirendi pont targyalasat megel6zben szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az elbterjesztd jogosult.

26. § (1) A napirendi ponttal kapcsolatban az eléterjesztéhdz a képviselonek €s a
meghivottnak joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitajat az elGterjesztd foglalja 6ssze, egyuttal reagdl az elhangzott
kérdésekre.

27. § Az lilésvezetd a vita lezarasa utan els6ként a modosité, majd az eredeti hatérozati
javaslatot vagy rendelet-tervezetet teszi fel szavazésra.

28. § (1) A hatarozati javaslat az irdsos vagy a szobeli eloterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatérozati javaslat részei:
a) a hatarozat szovege,
b) a végrehajtast igényld dontéseknél:
ba) a hatérozat végrehajtasaért felelos személyek neve,
bb) a hatarozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelet-tervezet a rendelet szovegét tartalmazza.

29. § A képviselo-testiilet a dontéseit az tilésen az Motv. 47. § (2) bekezdé€se szerinti egyszer
tobbséggel vagy mindsitett tébbséggel hozza.

30. § (1) Minbsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselok tobb mint felének (legalabb 2
képviseld) egybehangz6 szavazata sziikséges az Motv. 50. §-ban meghatarozott tigyekben
hozott dontések esetében.

(2) Az onkorményzat nem él az Moétv. 50. §-ban rogzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatban sajat hatdskorben tovabbi, mindsitett tébbséget igényld
ligyeket hatarozzon meg.



4. A képviselo-testiilet dontései

31. § (1) A képvisel6-testiilet dontései:
a) a hatarozat,
b) a rendelet.

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) telepiilési képviseld,
b) polgarmester,
c) jegyzs,
d) helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotas esetén a képviselo-testiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett

altalanos és részletes vitat is tartani. Az erre vonatkozé inditvanyrdl a képvisel6-testiilet vita
nélkiil dont.

32. § (1) A képviselo-testiilet a 31. § (1) bekezdésben meghatarozott dontéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szerinti nyilt szavazassal,
ab) név szerinti nyilt szavazassal,
b) titkos szavazéssal
hozza.

(2) A nyilt szavazas soran a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. Eloszor az iilés vezetoje
az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végiil a tartdzkodasra. Az
Osszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiikk az iilésen szavazati joggal résztvevok
szamaval.

(3) A jelenlévd képviselok egynegyedének inditvanyozasara név szerinti szavazast kell
tartani.

(4) Az dnkormanyzat nem ¢l az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetoséggel,
hogy a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban sajat hataskérben tovabbi, név szerinti
szavazast igényl6 ligyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyz6 a névsor alapjan minden képvisel6t személy
szerint szolit, és a képviselo altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban rogziti.
33. § (1) Titkos szavazassal dont a képvisel6-testillet az Mo6tv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt a képvisel6k egynegyede inditvanyozza.

(2) A titkos szavazas lebonyolitasa az ideiglenesen szavazatszamlalo bizottsag feladata.

(3) A titkos szavazas sordn a képviselok a hivatal pecsétjével ellatott szavazodlapon a
szamunkra megfeleld valasz (igen, nem, tartdzkodom) elétti négyzetbe tett X jeldléssel jelolik

meg az iilés vezetdje 4ltal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazolap, amelyen a képvisel6 nem, vagy egynél tobb valaszt jelolt meg.
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(4) A titkos szavazas eredményérdl a bizottsag kiilon jegyzdkonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem €s
tartozkodom szavazat). A szavazélapokat a szavazast kovetben a bizottsdg megsemmisiti. A
bizottsdg tagjai Aaltal alairt jegyzOkonyvet csatolni kell a képviseld-testiileti ilés
jegyzOkonyvéhez.

34. § Az iilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatarozottak alapjan megéallapitja a szavazas
eredményét, és ennek megfeleléen megallapitja, hogy a testillet a szavazéasra feltett
hatarozatot elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1) A képviselo-testillet hatarozatait a naptari év elejét6l folyamatos, novekvo, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatarozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatérozathozatal
pontos idépontjat (év, ho, nap megjeloléssel).
A hatarozatok jeldlése a kovetkezo formaban torténik:
Hosszuviz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
..... Jewiee (enr o) képvisel O-testiileti hatarozata.

(2) A hatarozatokat a jegyz6 az 6nkormanyzat honlapjan kézz¢é teszi.

36. § A képviselO-testiilet hatarozata tartalmazza a képvisel6-testiilet dontését sz6 szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtds hatdridejét és a végrehajtasért felelds személy
megnevezeset.

37. § (1) A képviselonek joga van az Métv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
felvildgositas-kérési joggal irasban élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban all az 6nkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitasa alatt
allo6 szervezet tevékenységi korével.

(3) A felvilagositas-kérést a polgarmesternél az iilés el6tt 3 nappal irdsban kell benyujtani.

(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben el6irt hataridon tul vagy a
képviseld-testiilet tlésén nyujtjak be, ugy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen
vélaszt adnia, ha a valaszadas el6zetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezé esetben az iilést
kéveté 15 napon beliil, irasban kell valaszolni. A valasz elfogadasarol a képviseld-testiilet a
soron kovetkez6 tilésén dont.

(5) Az iilésen az adott valasz elfogadasarol elGszér a felvilagositast kérd képviseld
nyilatkozik. Ha a vélaszt nem fogadja el, a vélasz elfogadédsar6l a képviselo-testiilet vita
nélkiil dént. Amennyiben a valaszt a képvisel6-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-
kérés targyanak részletes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képvisel6 az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatirozott, a
személyes érintettségre vonatkozo bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviselo-testiilet
a képviselo tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasat 6 honapra 25 %-kal csokkenti.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti csokkentésrol a képvisel6-testiilet hatarozatot hoz.

39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képviseld-testiileti iilés rendjének biztositasaért.

(2) Az iilés tandcskozasi joggal résztvevd tagjai az iilésen a hozzdszOlasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanacskozasi joggal rendelkezok részére a hozzasz4lasi jogot az lilés vezetdje adja meg.
(4) A hozzaszolast a 22. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képvisel6 nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, és
hozzész6lasi jog nélkiil sz6l hozza, az iilés vezetdje a képviselot felhivja az érintett szabalyok
betartasara. A hozzaszolasi jog ismételt megsértése esetén az iilés vezetdje javasolja a
képvisel6-testiiletnek, hogy a képviselének - az 1lés rendjének betartasara vald
kotelezettségének megszegése miatt - 1 honapra 25 %-kal csokkentsék a tiszteletdijat. A
képvisel6-testiilet az tigyben képviseld-testiileti hatarozatot hoz.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevd, tanacskozasi joggal nem rendelkez6 személy az
tlés rendjét hozzaszélasdval megzavarja, az iilés vezet6je felhivja e magatartas
megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képviseld-testiiletnek, hogy
hatarozat nélkiil dontsén 15 perc tilésezési sziinet elrendelésérol.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti {ilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetben az iilés vezetdje javasolja a képvisel-
testiiletnek, hogy a képviseld-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az {ilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatrdl hataroz, az {ilés vezetdje az tilést
az altalanos szabalyok betartasa szerint bezarja.

41. § Az iilés napirendjére tliz6tt napirendi pontok megtargyalasat kovetden, vagy az iilés
annak levezetése kdzben hatarozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévé, tanacskozasi joggal
rendelkezd személyeknek tovébbi kérdése, hozzaszélasa nincs, az iilés vezetOje az iilést
bezarja.

5. A jegyz6kinyv

42. § (1) A képviselo-testiilet nyilvanos és zart iilésér6l iilésenként jegyzOkOnyvet kell
késziteni, melynek elkészitéséért a jegyzo felelos.

(2) A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az Motv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat a jegyzokonyvi
rogzités kdvetelményét eldirja.

43. § (1) A jegyzOkonyvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Mé6tv. 52. § (1)
bekezdés f-m) pontokat.
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(2) A targyalt napirendeknél az Motv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalabb a tandcskozas
lényegét jegyzdkonyvbe kell foglalni. A képvisel§-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzo
koteles a képvisel altal elmondottakat szd szerint a jegyzOkdnyvbe rogziteni.

(3) A jegyzdkényvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazds szamszerl
eredményét ugy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzOkényvben, hogy hanyan vettek részt
a szavazasban, hanyan szavaztak igennel, hAnyan nemmel, hanyan tartézkodtak.

(4) A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell a képviseld-testiilet altal hozott dontést. A hatarozatot
a jegyzokonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szovegében azt
kell szerepeltetni, hogy a testiilet a rendeletet a jegyz6kdényv mell¢kletként elhelyezett
rendelet szoveggel fogadja el. A rendelet szovegét ez esetben a jegyzOkonyvhoz mellékletként
kell csatolni.

(5) Zart iilés jegyzOkonyve esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen
mindségben vannak jelen.

(6) A jegyzOkényvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példanyt,
amelyrdl a jegyzo gondoskodik. A zart iilések jegyzOkonyveit kiilon kell kottetni.

(7) A jegyz6 a jegyzOkdnyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatdja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Korméanyhivatalnak.

(8) A jegyzOkoényvhoz csatolni kell:

a) a meghivot,

b) a jelenléti {vet,

c) az irasos eldterjesztéseket,

d) a rendeletet, és

e) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
eb) a képviseldi hozzaszolasokat,
ec) a képviseldi kérdéseket.

IV. Fejezet
A kdozmeghallgatas, és a helyi forumok
44. § (1) K6zmeghallgatast kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.

(2) A kozmeghallgatas képvisel6-testiileti tilésnek mindsiil.

(3) A kdzmeghallgatason koteles részt venni a képvisel6-testiilet tagja, a jegyz6, valamint a
jegyzo6 altal kijelolt koztisztviseld.

(4) A meghirdetés soran meg kell hatarozni a kozmeghallgatas napirendjét.

(5 A kozmeghallgatds kihirdetésére a képviseld-testillet soros iilésének Osszehivasara
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a képviselS-testiileti iilés Osszehivdsara és vezetésére vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kozmeghallgatason az {ilés vezetdje eldszor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghallgatas napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolddva
eloszor a képvisel6-testiileti iilésen el6terjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

(3) A kézmeghallgatason jelenlévok kézfelemeléssel jelzik a hozzaszolasi szandékukat.

(4) A hozzészolasi jog megaddsa a képviselo-testilleti iilésen torténd hozzéaszolasi jog
megadasaval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetdje az elére meghirdetett napirendi pontok ismertetését kdvetden
lehetSséget ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatisrol a jegyzd a képviselG-testillet jegyzOkonyvére vonatkozod
szabalyok betartasaval jegyzokonyvet készit.

49. § (1) A képviselo-testiilet a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatasa €s a
fontosabb dontések el6készitésébe vald bevonasa céljabol eseti jelleggel férumot (a
tovabbiakban: férum) tart.

(2) A férum meghirdetésére és levezetésére a kozmeghallgatds szabélyait kell alkalmazni
azzal az eltéréssel, hogy a forum levezetésére a képvisel6-testiilet altal felkért - a képvisel6-
testlilet iilésén tanacskozasi joggal rendelkez6 - személy is jogosult.

(3) A forumon elhangzottakrol a jegyz6 emlékeztetdt készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld

50. § A telepiilési képviseld eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.

51. § (1) A telepiilési képviseld — az Motv. 32. § (2) bekezdés 1), j), k) és (3) bekezdésében
meghatarozottakon tal — koteles:
a) kapcsolatot tartani a valasztoival, tajékoztatni 6ket a képviseld-testilet miikddése soran
hozott k6zérdek dontésekrol,
b) lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha a testiileti lilésen nem tud megjelenni,
c) képvisel6hdoz méltd magatartast tanisitani, a képvisel6-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét 6vni,
d) a tudomasdra jutott dnkormanyzati, szolgalati, tizleti, valamint magén titkot meg6rizni.
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(2) A képvisel6-testiilet a képviselokre vonatkozé magatartasi szabalyokat az Métv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alabbiak szerint hatdrozza meg:
a) a képvisel6 koteles az tilésre pontosan megjelenni,
b) a képviseld az iilésre kioteles a részére elbterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,
c) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatirozott, a testiileti iilésen
meghatarozott hozzaszolasi jogot szabalyszertien gyakorolni.

52. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsagait az Snkormanyzat képviseld-testiilete kiilén
rendeletben hatirozza meg.

(2) Amennyiben a telepiilési képviselé az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, Ugy két havi tiszteletdijat a képvisel6-testiilet megvonhatja.

(3) Az oOnkormanyzati képviseld6 megbizatasira és megsziinésére az Motv. helyi
onkormanyzati képvisel6 megbizatas keletkezése és megsziinése szabélyai vonatkoznak.

(4) A képvisel6 Osszeférhetetlenségével, az 6sszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlanséggal,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabalyai az
iranyadoak.

V1. Fejezet
Az onkormanyzat szervei, azok jogallasa, feladatai

53. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a jegyzd,
¢) a k6zos 6nkormanyzati hivatal,
d) a tarsulas.

6. A polgarmester és az alpolgiarmester

54. § (1) A polgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.

(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az Osszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansiggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Motv. szabalyai az iranyadoak.

55. § A polgdrmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kdvetden nyolc
munkanapon beliill irasban foglaltan 4atadja munkakorét az 1j polgarmesternek, ennek
hianyaban az alpolgdrmesternek.

56. § (1) A polgarmester Motv. 65. § és 67. §-aban meghatarozott feladatokon tali tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti €s bizottsdgi munkajat,
b) meghatarozza a jegyz6 képviselo-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
c) kapcsolatot tart a valasztopolgirokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb
szervezetekkel,
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d) fogaddorat tart,
e) nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgérmester fogaddorija:
Minden szerda 08.30 6ratél 12.00 oraig.

(3) A polgarmester az Motv. 67. § €) pontja alapjan kiilén utasitdsban szabalyozza a
hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét.

57. § (1) Amennyiben a képvisel6-testillet — hatdrozatképtelenség vagy hatarozathozatal
hidnya miatt — két egymast kovetd alkalommal nem hozott dontést, a polgarmester hatarozatot
hozhat a helyi szocialis rendelet szerinti tigyekben.

(2) A polgarmester donthet a képvisel6-testiilet utdlagos tdjékoztatasa mellett, a két iilés
kozotti iddszakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselG-testiilet hataskorébe tartozo
kovetkez6 6nkormanyzati tigyekben:
a) énkormanyzati sajat forrast nem igényl6 pdlyazatok benyujtasa esetén, ha a palydzati
hataridé a kovetkezo iilésig lejar,
b) az Onkorményzati vagyon megdvasa érdekében szikséges élet, és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitasa miatti intézkedést kell hozni

58. § Az alpolgarmester a feladatait a polgarmester szébeli és irasbeli iranyitdsaval, valamint
a polgarmester altal meghatarozott kiadmanyozasi rend szerint latja el.

7. A képviselé-testiilet bizottsaga

59. § (1) Az Motv. 57. § (1) bekezdése értelmében a szadz fét meg nem haladd lakosu
telepiilésen a bizottsigi feladatokat a képvisel-testiilet latja el.

(2) A képviseld-testiilet ellatja a kovetkezo bizottsagi feladatokat:
a) vagyonnyilatkozat nyilvantartasa,
b) vagyonnyilatkozat ellendrzése, ha az ellen6rzésre kezdeményezés érkezik,
¢) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa,
d) lebonyolitja a titkos szavazast a képviselo-testiilet iilésen,
e) ellitja az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatokat, lefolytatja az
Osszeférhetetlenségi eljarast,
f) lefolytatja a méltatlansaggal kapcsolatos eljarast.

8. A jegyzd

60. § (1) A jegyz6 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

(2) A jegyzb az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:
a) tajékoztatist nyGjt a képviselo-testiletnek a képviselo-testiilet hataskorét érintd
jogszabalyokrodl, azok valtozasairdl,
b) tajékoztatast nyujt a bizottsdgnak a bizottsag hataskorét érinté jogszabalyokrél, azok
valtozasairdl,
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¢) gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérol,

d) biztositja az Snkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismerteteset,
e) a képviseld-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatdrozat-nyilvantartds, illetve
rendelet-nyilvantartas forméajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen attekinti az dnkorményzati rendeletek magasabb szintli jogszabalyokkal
val6 harmoniz4lasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irdsban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a modositott 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasardl,

i) jelzi a képviselo-testiiletnek, a bizottsignak és a polgarmesternek, ha a dontésik,
mikodésiik jogszabalysértd.

61. § (1) A jegyz6 a Hivatal hirdetétablajara torténd kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokédsos modon torténd kihirdetésérdl.

(2) A 60. § (2) bekezdés e)-f) pontokban meghatarozott hatarozat-nyilvantartas forméi:
a) a hatarozatok nyilvantartdsa sorszdm szerint,
b) a hatarozat-kivonatok nyilvéantartasa sorszdm szerint nvekvé sorrendben.

(3) A 60. § (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott rendelet-nyilvantartas formai:
a) rendelet-nyilvantartis sorszam szerint, a rendelet targyanak megjel6lésével, valamint a
rendeletet mddosito rendeletekre vald hivatkozéssal,
b) rendeletek sorszam szerint, ndvekvd sorrendben.

62. § (1) A jegyzd kinevezése az Métv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyz0 felett az
egyéb munkaltatéi jogkort a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

(2) A jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartés akadélyoztatasuk
esetén, a tisztség betdltetlensége, illetve akadalyoztatdsa kezd6 iddpontjatol szamitott
legfeljebb hat hénap idétartamra a jegyzoi feladatok ellatasara a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgarmestere a Hivatal olyan koztisztvisel§jét bizza meg, aki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelel.

63. § Az aljegyzore vonatkozé szabalyokat az Motv. 82. § (5) bekezdése hatdrozza meg.

9. A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal

64. § (1) A képviselo-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kozos Onkormanyzati
Hivatalt hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott hivatal neve: Mesztegnydi Kozds Onkorméanyzati
Hivatal.

(3) A Hivatal alapvet6 feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Motv.
67. § b) pontja alapjan a polgarmesterek is meghatirozhatnak. A Hivatal koztisztviseldje
részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A Hivatal altal ellatott feladat- €s
hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.
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(4) A Hivatal belsd szervezeti felépitését, 1étszamat, ligyrendjét, valamint tigyfélfogadasi
rendjét - az Mbtv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
képviseld-testiiletek hatarozattal fogadjak el.
10. Tarsulas
65. § Az 6nkormAnyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkez tarsulsok tagja:
a) Marcali Kistérségi Tobbcélt Tarsulas (8700 Marcali, Rakéczi u. 11.),
b) Mecsek-Drava Regionalis Szilard Hulladékkezeld Rendszer Létrehozasat Célzé
Onkormanyzati Tarsulas (7621 Pecs, Széchenyi tér 1.),
¢) Mesztegny$ Komyéki Onkormanyzatok Tarsulasa (8716 Mesztegny®, Szabadsag tér 6.).
VII. Fejezet

A képviselo-testiilet gazdasagi programja

66. § (1) A képviseld-testiilet a megbizatasdnak idGtartama alatt a gazdasagi program alapjan
miikddik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésérdl, valamint a képviselo-testiilet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.
VIIL. fejezet
Zaro rendelkezések
67. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatélyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képviselotestiilet Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatarol szol6 13/2014. (X1.17.) onkorméanyzati rendelet.

(3) A rendelet kihirdetésérél a helyben szokdsos modon a jegyzo gondoskodik.

Hossz(viz, 2019. .......covvviiiiiiiinnn

Maté-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6
Zaradék:
A rendelet 2019, ...oociiiiiiiiiiiniinn napjan kihirdetésre keriilt.

Hosszviz, 2019, ..o,

Hajdu Szabina
jegyzb
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1. melléklet
a.../2019.(......... ) dnkormanyzati rendelethez

Hossziviz Kozség Onkorményzat Képvisel6-testilete Hosszuviz Kozség Onkormanyzat
vonatkozdsiban a tdrzskdnyvi nyilvantartisban a korményzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szol6 68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet
szerinti korményzati funkciékba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit.

Kormanyzati funkci6 szama Megnevezése

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és éltalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Ko6ztemetd-fenntartas és mikaodtetés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatds

041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autopélya épitése

045160 Ko6zutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék dsszetevoinek valogatasa, elkiilonitett
begyiijtése, szallitasa, atrakasa

064010 Kozvilagitas

066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

082042 Kényvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatas

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtés

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk

082091 Kozmivel6dés — kozosségi8 és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivel6dés — hagyoményos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
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2. melléklet
a.../2019.(......... ) dnkorményzati rendelethez

Atruhazott hataskorok jegyzéke

Polgarmester

1. Falugondnoki ellatas igénybevétele

2. Kozteriilet hasznélat engedélyezese

3. HozzAjarulas a kozit nem kdzlekedési célu igénybevételéhez

4. A temetési koltségek csokkentését eldsegitd telepiilési tamogatas megallapitasaval
kapcsolatos dontések meghozatala

5. Az allamhéztartason kiviili forras atvételérol és dtadasardl szolo dnkormanyzati
rendeletben meghatirozott egyedi kérelmek elbirdlasa

Jegyzo
1. A kdzOsségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentetes magatartasok elkovetése
miatt eljaras lefolytatasa.
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Hosszuaviz Kézség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8716. Hossziviz, Fo u. 45.

Eléterjesztés
Hossziaviz Kozségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének
2019. november 27. napj4dn tartandé nyilt, soros képviseld-testiileti {ilésére
a bels ellendrzési kézikonyv elfogaddsahoz

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény hatdrozza meg a belsé ellendrzés
jogszabalyi alapjait, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a belsé ellendrzésrdl
57616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet pedig meghatarozza a koltségvetési szervek vezetdi
szaméara a belsd kontrollrendszer kialakitdsdra és milkddtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység eljarasrendjét.

A belsd ellenbrzési szabaly olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a belsd
ellenérzés céljat, hataskoérét, feladatat, a belsd ellenér és az ellendrzdttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsb ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb 2
évente feliilvizsgalni, és — amennyiben sziikséges — a jogszabalyok, modszertani Gitmutatok €s
egyéb okok miatti valtozasokat, moédositasokat dtvezetni rajta.

A belsb ellentrzési kézikonyv az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az el6terjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat

elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Hossziiviz Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete a bels6 ellendrzési vezet6 Aéltal
elkészitett és 2020. januar 01. napjatol hatalyos belsd ellenérzési kézikonyvet az eldterjesztés
melléklete szerinti tartalommal elfogadja, egytttal a korabbi belsd ellenérzési kézikonyv
hatalyon kiviil helyezését ugyanezen idéponttal jévahagyja.

Felelés: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hatarid6: értelem szerint

Mesztegny6, 2019. november 13.
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Hosszuviz K6zség Onkormanyzatara

2020. JANUAR 1-TOL HATALYOS

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési kézikonyvet

készitette:
Forrd Barbara
belsd ellenérzési vezetd
JOVAhagyta: e e s e e s

poigarmester

Bkr. 2. § n) pontia értelmében a kiltségvetési szerv vezetdje:

nb)= helyi onkormanyzat esctén a jegyzo, fojegyz6, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodasban meghatarozott Snkormanyzat jegyzéje,
térségi fejlesztési tanacs esetén a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezetének vezetje,

nd)~ helyi onkormanyzati koltségvetési szerv és nemzetiségi onkorméanyzati koltségvetési szerv esetén annak vezetdje;
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Bkr. 17. § (2) A bels ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljardsi szabalyokat;

b) a bels6 ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellen8rzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran buntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrisa esetén
alkalmazandé eljarast.

Jelen kézikényv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossdgot adé és a tanacsadéi tevékenységet.

I. Bevezetés

Az Allamhaztartasrdl sz6816 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsd ellenGrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels§ ellendrzés kialakitasardl, megfelel6 miikodtetésérél és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje kdteles gondoskodni. A
belsé ellen8rzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a kéltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozd barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitdsa, felugyelete ala tartozé kéltségvetési szerv hasznélatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnai valé gazdalkodas tekintetében,

c) az irdnyitd szerv dltal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az iranyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérsl szélé 2009. évi CXXIl. térvény 1.§ a) pontjdban
meghatdrozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szol6 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitisara és miikédtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b) belsS ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen8rzott szervezet miikédését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellenérzétt szervezet céljai  elérése érdekében
rendszerszemliéleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzdtt szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a belsS ellenérzés kévetkezd |ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:



* A belsd ellen8rzés egy, az ellen8rzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tandcsadd, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

* A bels§ ellenérzés a felels szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemekéent
mikodik.

= A bels§ ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelel6en a belsé
ellenGrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

» bizonyossagot adé tevékenység és

" tandacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy koévetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenGrzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet dltaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval térténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran a
belsé ellendrnek meg kell Sriznie térgyilagossdgat, nem vaéllalhat at vezetdi felel§sséget.

Belsé ellendrzési kézikdnyv kidolgozésa, jdvahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, fellilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenérzést végz6 személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhdaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett belsSé ellenérzési standardok,
Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd ellen8rzési vezeté altal - az
allamhéaztartasért felel8s miniszter altal kozzétett bels§ eliendrzési kézikonyv minta
megfelel§ alkalmazasaval - kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovéhagyott
belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(1a) Ha a kaltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv 1atja el, az irdnyitott szervre kilon belsé ellenérzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezetgje altal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetériésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatérozottakat az iranyitott kéltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé§ ellen8rzési kézikonyv tartaimazza:

a) a bizonyossagot adé és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabdlyokat;

b) a belss ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsd ellendrzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kvetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat;

e) az ellenérzési megéllapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellendirzés soran biintet8-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztdas vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazand® eljarést.

(3) A bels8 ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd ellenérzési tevékenységet az
dllamhaztartasért felels miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.




(4) A belsé ellendrzési vezetd kételes a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgdlni, és a - jogszabalyok, médszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szlikséges mddositasokat atvezetni.

A belsd ellenérzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkdja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.



Il. Abelsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozod belsd ellenérzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrék és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A bels§ ellenérzési kézikényv tartalmazza a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és
celjait meghatarozd belsé ellenérzési alapszabalyt.
&)

A Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozé Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, I1A, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartdsért felel6s miniszter az allamhaztartis belsg kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben elkészitett belsé ellendrzési alapszabaly (Charta):

BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és maddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

zr e

Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, elGirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok, az dllamhaztartdsért felel6s miniszter altal
kozzétett médszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti belss szabalyzatok alapjan,
a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezet§ és a belsé ellenérék a belsd
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézétt — informacidkat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajdnlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
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szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrél, kontrollhidnyossagrél a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot add tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels§ kontrollrendszer
kialakitasat, mlikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellenérzés
elsésorban
* elemzi és értékeli a belsé kontrolirendszer miikédését (a kontrollkérnyezetet,
kockdzatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellendrzések sordan megdllapitdsokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abels ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége koérében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés &ltal kialakitott,
mikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

* Aszervezeti célkit(izések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

" Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

* A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositia a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabdlyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel8sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* Akidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvalésulnak.

* A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztets kockdzatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

" Az eszkézOkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasardl megfeleléen gondoskodnak.

® Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozotti informaciédramlas, kommunikacioé és
egylittmiik6dés megfelels.

® A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciék és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelels id6ben rendelkezésre allnak.

* Aszervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogatd informdciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintd



szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossdgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellenérzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezetSjének megbizdsa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok megfelelnek

ssr s

a belsé ellendr fuggetlenségére vonatkozé elSirdsoknak.
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A belsé ellenSrzési vezet6 tajékoztatja a kdltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetéségekrél. A belss ellenérzés — mint vezetét tdmogatéd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felel&sségik alél, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m(ikédtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy més intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésségi kdrébe
tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a kéltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a bels§ ellen8rzést végz8 személy vagy szervezeti egység
kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének aldrendelten, szervezetileg az ellen8rzétt
teriiletektdl elkllonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetGjének kildi meg. A belsd ellenérzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérok a belsé ellendrzési vezeté alarendeltségébe tartoznak.

A Dbelsé ellenbrzési egység vezetSje olyan vezetSi szintnek tartozik beszdmolési
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellenérzési tevékenységet
vegz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellen8rzés hatdkérének
meghatdrozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils§ befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezé szervezeti abrat — a belsé
ellen6rzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elSirasainak, valamint a
kdltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkciondlis fliggetlenség

77

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellendrok funkcionalis figgetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzétt tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellenérzétt tevékenységért felelés.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtdsaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsd
ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelSs



miniszter altal kozzétett belsS ellendrzési standardokkal &sszhangban 1évé tandcsadé
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasiaba nem vonhaté be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskdre az aldbbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a belsS ellenérzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

" penziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jévéhagydsira a bels6 ellenGrzési
egységre vonatkozékon kiviil;

" a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevekenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizést kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mds egyéb mdédon segitsék a belsé
ellenéréket.

A kéltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellenérzési vezetd egylitt attekintik és elemzik a belsé
ellenérzés tevékenység figgetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamédra ellen8rzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A bels§ ellen6rzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének vezetdje, ha a
kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellaté
személy. A belsd ellendrzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezetd felelésségi korébe tartozik:

* Annak biztositasa, hogy minden, a bels§ ellenérzés hataskérébe tartozéd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriiljén;

= A koltségvetési szerv belsG ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irAnymutatas megaddsaval,
a nemzetkdzi belsé ellenSrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

" A kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetéjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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= Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél mikoéds fobb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

* A belsé ellenérzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatdsa a belss
ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir§l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mikodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kdtelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eléirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenGrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgélati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiillén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irasok betartaséaval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyz6konyvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jétdl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkoddasaval
osszefliggé kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsé ellenérzési vezetd
jévéhagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevondasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellenér koteles:

a) eltendrzési tevékenysége soran az ellen&rzési programban foglaltakat végrehajtani;

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

¢) objektiv véleménye kialakitaséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kérilményeket megvizsgalni;

d) megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valdsagnak
megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;

.....

meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

f) az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés alairdsat
kovetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellenGrzési vezetGnek atadni;

g) ellen6rzési  megbizatasaval  kapcsolatban  vagy személyére  nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd

11



ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztdséért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenSrzés soran biintets-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsg ellendrzési vezetd atjan az ellendrzétt kdltségvetési szerv vezetsjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

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

Jj) atudomdsara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfelelen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irdsok betartdsédval - az ellenérzés dokumentaciéjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzétt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasédra alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ellenGrzés megéllapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vélaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kételesek:

a) az ellendrzés végrehajtasét elfsegiteni, egylttmiikodni;

b) az ellenér részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6kényv ellenében - az ellen8rnek a megadott
hataridGre atadni;

¢) a sajat hatdskorébe tartozdan az ellenérzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6séket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrél a kéltségvetési
szerv vezetdjét és a belss ellendrzési vezetét tdjékoztatni;

d) az ellen6rék szamara megfelel§ munkakériilményeket biztositani.

A belsé ellendrzési vezetd koteles a kltségvetési szerv vezetdje szamara:

= aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellen8rzési jelentéseket;

= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az sszefoglalo éves
ellendrzési jelentéseket;

" rendszeres id6kézonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellenérzési egység feladatainak elldtasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

= a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kbrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenSrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
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értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lll. Abelsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fuiggetlen belsé ellenérzés eredményes irdnyitésa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhaszndldsa a bels§ ellendrzési vezetd felelGssége. A belss
ellenérzési vezetSnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikddésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
bels6 ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodé feladatok kéziil kiemelt jelentSségli a megfelel
humanerdforras-gazdalkodas, a kiils6 szolgiltatd esetleges bevonaséval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével 6sszefiiggs feladatok.

A belsé ellenérzési vezet6 feladata a Bels6 Ellenérzési Alapszabélynak, az Il1A Normaknak, a
magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozé etikai kodex elGirasainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belss ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. 3ltal a vezetdi felelGsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv bels§ ellenGrzési tevékenységét kiilsé szolgaltaté bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsé ellenéri humdneréforrds-qazddlkodds

ABkr. 22. §-arendelkezik a bels6 ellenérzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairdl:

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
6sszhangban legyenek a szervezet humaneréforris-gazdalkodésra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

®* human erdforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel§ képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

®* munkak®ri leirdsok, melyek az ellen6rzési munka elvérasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rék szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellendrok folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellenérék és az ellendrzési szervezet miikédésérdl ad
visszajelzést.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsS ellenérzési vezet§ stratégiai ellenérzési tervet készit, amely —
Bsszhangban a szervezet hosszu tavi céljaival — meghatdrozza a belsd ellenGrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkez négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a bels6 ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erBforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelelS bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetSi szamara a belsG kontrollrendszerek hatékony
miikodésérdl.
A humaneré6forras-tervezés

* 3 human eréforras mennyiségi és mingségi sziikségletének el6rejelzését,

* az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

»  egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezsbk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellenbrzési tervek elGrehaladdsaval, illetve esetleges
médosulasaval 6sszhangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezets felelGssége, hogy tdjékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetGjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendé a
belsé ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetGjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsé ellendrzési vezetSinek
kivalasztasi eljarasarol.

> A belsé ellenérék bejelentési kotelezettsége
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— Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet kivan végezni,
WA kbteles az erre iranyulé szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
; folytatdsdnak altalanos szabdlyairdl szé16 térvény szerint az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Koéltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet

b csak az végezhet, aki cselekvbképes, biintetlen elééletd, nem &all a belsS ellenérzés
- kérébe tartozd tevékenység vonatkozasdban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt,
N tovabba rendelkezik a jogszabalyban el8irt végzettséggel és gyakorlattal.

- 28/2011. (VIli. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazddsz, okleveles kézgazddsz, gazdasiginformatikus, informatikus
kdzgazdasz, igazgatdsszervez8, kozigazgatds-szervezd, okleveles kozigazgatési
szakértd, okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgiltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvéntartasha vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozé felséfok iskolat végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

cc) ellendrzési szakel6add,

cd} okleveles konywvizsgaldi,

ce) kéltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kényveldi,

cg) a Bels§ Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

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

ci) kdzigazgatasi gazddlkodasi és ellenérzési szakértsi,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) felséfokd allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritds tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a} és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szdmviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi kérébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felsfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellendrok regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet végz6k nyilvantartdsardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérsi,
valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezet8inek belsé kontrollrendszer
témaju tovdbbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elSirasok:

* A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellenérzési vezetének
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatérozott, legalabb o6téves szakmai
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gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kdvetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

" A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legaldabb két éves
ellenérzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo terlileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elG.

" A vizsgalatvezet6re a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirdst, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jelolhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb ot éves ellenGrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

* Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy a belsd ellen6rzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellenGrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet
7. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségének.

» A munkakdrok, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelésség- és feladatmegosztds a belsG ellenérok kozotti munkamegosztast és
egyluttmikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el az egyes
ellenGrzést végz4 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetGjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozrem(ikoddi felelGsségeit.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a belsé ellenGrzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolodo felel6sség, feladat egy f6 kezében 6sszpontosul.

A felelGsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezést6l kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztds kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belss ellendrzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
— egyértelm(ien el kell kiiléniteni egymdstdl a végrehajtd és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakdri leirds
A bels6 ellen6érzési megbizasi szerz6dés részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a

belsé ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.
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» A belsé ellenérzés kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsG ellenérzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellenbrzési terv és
kapacitds-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellendrzési vezets ennek alapjan
tudja megdllapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértGi
dllomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel§ szint(i végrehajtasat biztositani tudja.

Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errgl kiteles tajékoztatni a kéltségvetési szerv vezetSjét és
javaslatot is kell tennie kilsé szolgaltaté igénybevételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasdanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasdért és naprakészen tartasaért a
belsé ellenérzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsé ellenérzési vezet§ felelés azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
6sszpontosuld belsé ellenGrzés esetén énértékelés keretében kerdil sor.

> A belsé ellenérék kételezé szakmai tovébbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kételezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési  tevékenységet végzdk
nyilvantartasarél és kotelez8 szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltsésvetési szervek
vezet8inek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaji tovabbképzésérsl 28/2011.
(VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c} A bels§ ellenérzési vezetd koteles biztositani a belsé ellenérék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetSje altal jdvahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget biztosit
az ellen8rok folyamatos fejlGdésére. A belsé ellenéréknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenitik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleléssége.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
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* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabdlyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csalasra utald jelek beazonositédsa),

= a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésirds),

= jlletve a vezetSi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A belsé ellenGrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem szlikségessége esetén
kiilsé szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a kéltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv belsS ellenérzési tevékenységének kiilsé
szolgdltatd bevonasdval térténé megszervezésérdl és ellatasardl.
(3) Ha a belsé ellenérzési tevékenység elldtasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgiltatét vonnak be, a kiils6 szolgdltaté mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiils6 szolgaltaté megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott
minésitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.
(4) A bels6 ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
irdsbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek elldtdsanak mdédjarél, valamint az alvallalkozo
bevonasinak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsé ellenérzést végz8 személynek
— azon, a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos
szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kulfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérél sz6lé6 2001. évi C. térvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyuld
szolgdltatas keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatérozott feltételeknek, azzal, hogy a kuils§ szolgaltatd vezetSjének legalabb 6téves,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai gyakoriattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsG szolgaltaté (1) bekezdés szerinti
bevondsdnak indoka olyan specidlis szakértelem szlikségessége, amellyel a bels§ ellenér
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
(7) Ha a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység soran kilsd szolgaltatot is
igénybe vesz, a kdltségvetési szerv belsé ellendrei kbtelesek a kiilsS szolgaltatéval és a
kiilsé szolgdltaté &ltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyittmikodni. A kiilsé
szolgaltaté vezetdje a koltségvetési szerv belsd ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.
(8) Ha a minisztériumi bels8 ellen&rzéseket kilsé szolgaltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzdés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elnokének el6zetes
véleményét. A Hivatal elnoke a szerzédéstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon beldl
értesiti alldspontjard! a minisztériumot. Ha a Hivatal elnokétdl a fenti hatarid6 alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elnoke a szerz6dés
megkotésével egyetért.

> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a kéltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozé
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megallapodésban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezet6i feladatok és kotelességek
ellatasanak madjardl.

A kiilsé szolgéltaté bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetben — az alabbi
indokai, hogy a kéltségvetési szerv nem rendelkezik bels ellenérzési egységgel, illetve belss
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellenérzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében t6rténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltaténak munkadja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérékre

vonatkozé etikai kodex” el8irasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikényvében foglalt elvardsoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerz6djon, aki
regisztrélt belsg ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetSje vagy a belsd
ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatdé munkajat szadndékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgdltaté kompetencijat,
fliggetlenségét és targyilagossdgdt a teljesitendS feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
" a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
* akiilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
* a killsé szolgaltat6 esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
* a kiilsé szolgaltaté esetleges mudltbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
" a kilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nydjtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivan6 személy regisztralt belsd ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kiilsé szolgéltaté bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
szitkségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltaté bevondsdval megvaldsitand6 belsé ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltatd, illetve munkatdrsainak nemzetbiztonségi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsé ellendrzési vezetének a kiilsé szolgaltaté bevonasara tett
javaslata kapcsén figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridSket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetSje felé. Ezen
kételezettség(ek)et a kiils6 szolgaltaté szerzédésébe is bele kell foglalni.
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A kiilsé szolgaltaté munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellenbrzési vezetének vagy — ha
a bels6 ellenérzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a kéltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgaltatoval kététt megdllapodds elemei

Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapoddsok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz8dés lehet attél fuggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgéltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzdértésérdl, felkésziltségérél a koltségvetési szerv vezetbjének kotelessége
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meggy6zadni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:

* a kiilsé szolgaltaté a vonatkozé hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

" a kilsé szolgdltaté az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikbnyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

* ateljesitend§ szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

* az alvdllalkozé bevondsara vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd elézetesen
egyetért);

* azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

" aziranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

* a megfelel6 nyilvantartdasokhoz és fizikai eszk6zokhdz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

" a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészult jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz&i jogokra vonatkozo
el6irasokat;

» atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

* kapcsolattartas médjat;

" az egyuttmikodés rendjét: a meghbizd szervezet altal a kiils6 szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informdciék
atadasara és felhasznalasara vonatkozé elGirasokat;

* a kiils6 szolgdltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozoé elvarasokat;

* adijazas mértékét és Gtemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenységq értékelése
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A bels6é ellendrzési tevékenységet értékeld eljdrasok médszerei/eszkdzei elsGsorban a
kdvetkez6k lehetnek:

= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

* a rendszeres id6kozénként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintl értékelés);

* arendszeres id6kdzénként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

* azallamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljérasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabdlyok, irdnyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsé ellen&rzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek o6nallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett médszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatod segédletekkel, ott a
belsd ellendrok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellendrok
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek 6ndllé, a teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajanlasok figyelembevételével
célszerii a belsé ellendrok teljesitményértékelését elvégezniliik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogato, a humaneréforras-
menedzsment részét képez6 eszk6z, melynek Iényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szaméra. A teljesitményértékelés szoros 6sszefiiggésben van mas
humanerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

A belsd ellendrzési vezetS feladata megfelel§ teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
m(ikodtetése. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellenérzés és a belsé ellendrok hatékonysagarél és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellendrok teljesitményét évente dtfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenérzések utdn tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt 6ssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelel6en
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategéridkat gy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfelels végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

» A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése
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A belsG ellen6rzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellenérzési
jelentésben.

A belsé ellendrzési vezet6 felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelelé miikodés helyreallitasahoz sziikséges |épések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/médszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lap.

Az ellendrzést koveté felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkez6 mindségi
visszacsatolas és a bels6 ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegyljtésének elsddleges eszkbze. Az ellendrzést kévetd felmérd lap segitséget nyujt:
= a bels6é ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
* 2 lehetGségek azonositasaban és a belsé ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében.

Az ellenérzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellen6rzés utan javasolt hasznalni. Az
ellenérzést kovet6 felméré lapot a vizsgadlatvezet6 kildi meg az ellenérzétt teriilet
vezetdjének az ellenérzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formdaban torténé visszajelzést (is). A felmérs lapok beérkezését
kdvetben a bels6 ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsd ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb idStavon keresztiil alkalmazva megfelel6en objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszer(i ellen6rzésenként és idGszakonként a felmérd lapok belsd ellendrzési szervezeten
beliil valé k6zos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajarol sz6lo
beszamoldkba is beépithets. Az ellen6rzést koveté felméré lap mintdja a 27. szamu

iratmintaban talalhatad.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a bels ellendrzési vezets szdmara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a bels6 ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az
y alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
-4 fﬁ ab) a bizonyossagot adé tevékenységet el6segits és akadalyozd tényez6k bemutatdsa;
= ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
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A vonatkozo jogszabdlyi elSirds alapjan a belsé ellendrzési vezet6 felelgssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belss ellenérzési vezets
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsé
ellenérzés éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhasznédlhatja az ellen8rzott teriilettsl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények 6sszegy(ijtésének elsédleges eszkdze az
ellendrzést kovetd felmérés.

» Kiils6 minéségértékelés
IlA 1312 — Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjén
Az IIA Normak szerint kiils6 értékeléseket Gtévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten Kkiviili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetének meg kell térgyalnia a vezetd testiilettel, hogy

= sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és

* megfeleld-e a kiilsé értékelé személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,

beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A belsd ellenGrzési tevékenység kiilsé6 min&ségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels§ ellenérzési tevékenység és a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak ésszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsg
ellenérzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének el8segitése. Ezek a kiils6 minGségértékelések
kiilonosen értékesek lehetnek a belsé ellenérzési vezetd, valamint a belsé ellenérék szamara.

A kiilsé minéségértékelést végzbkkel szembeni kévetelmények:

= fliggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belss ellenérzési tevékenységtsl.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbél kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellenérzés és a kiilsé minGségértékelés terén egyarant.

* az értékelend§ szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtSl mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivélasztaskor figyelembe kell venni az értékel§ valés vagy Ilatszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévs jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

* afeddhetetlenségelvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiiletes hozzaallasra, valamint az sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

24



= jolkellismerniiik a nemzetkdézi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennitik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabbé legaldbb harom év friss vezetdi
szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlatiban.

* olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés terliletén relevans gyakorlattal rendelkezd kézgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik IIA min8ségbiztositasi ellenérék, egyéb kompetens
ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellendrék vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozo kiils6 szolgaltaték.

= az informaciés technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakértSi is segithetik a kilsg értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

® azlilA Normaknak;

® amagyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

* abelsé ellenérékre vonatkozoé etikai kddexnek;

* abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

* belsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

* az alkalmazandd jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

* a szervezet fels§ vezetése altal a bels6 ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvéarasoknak;

* a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzdk, médszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenérzési vezetS donthet tigy, hogy a kiilsé minSségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé
jovadhagyassal végzett onértékelés mddszerével végezze el, melynek legfébb jellemz6i az
alabbiak:

= 3atfogd és részletesen dokumentilt énértékelési folyamat;

" egy képzett mindségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos id6- és eréforrds-sziikséglet.
Ebben az esetben a bels6 ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az énértékelést. Egy
kepzett, fliggetlen értékel6 megvizsgélja az onértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrék
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habar a teljes kiils6 értékelés a Iehets leghasznosabb médszer az 6tévente legaldbb egyszer
elvégzend§ kiilsé minSségértékelésre, a flggetlen jovahagyassal végzett 6nértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szdmu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenérzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrél
A kiils6 minGségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell

beszélni a belsé ellendrzési vezetbvel. A végsé eredményeket kdzéini kell a belsé ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetSjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
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szervet is tajékoztatni kell a kiilsé min&ségértékelés eredményeirél. A tajékoztatasnak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

Egy strukturdit értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a bels6
ellendrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelelé” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidanyossagok
hatasa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak elldtasat. A kiilsG értékelés eredményeire vonatkozé
vélemény megfogalmazdsa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kells
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhaté
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezet§ valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hataridéket.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

(4) Ha a kdltségvetési szerv bels§ ellenérzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité szerv éltal kijelolt

szerv latja el, a belsd ellendrzést elldté szervnek a tervezés soran elkiilénitetten kell terveznie az

iranyité szervként, illetve a koltségvetési szerv bels§ ellenéreként végzett ellenérzéseket. Azon
ellenbrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,

tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellen8rzési tervét az iranyitott

koltségvetési szerv vezetdjének kell jévahagynia.

A belsé ellen6rzés tervezéséhez haszndlhatd ellendrzési listat az iratmintak is tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezdé kulcsfontossagi alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezetéje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovSbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockdazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
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folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet sziikség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kbvetkez6 évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.
4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Elfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatunak mindsiiltek, a
tovdbbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelel6en médositani kell.

2) A tervezés elokészitése
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A tervezés elSkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsé ellenérzés:

» elemzi a kiilsé és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veend§ valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megyvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

» avezetGkkel koz6sen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezeté iranyitja.
> Altaldnos felmérés

Az dltaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara kerlil sor. Ennek keretében a bels§ ellendrzés dsszegydijti és elemzi a szervezet
mikodési kérnyezetében és folyamataiban toértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet vdltozasanak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
®  gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkit(izéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
® belsé szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Gsszegyjtsén
minden informacidt a kdltségvetési szerv vezet§ségétol, egyes szervezeti egységeitol.
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» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjén a kéltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért &ltalanos felelSsséget visel§ vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijel6lésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a bels ellenérzés mérlegelheti annak megfelelgségét és
teljes korliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgilja a
folyamatlista. A folyamatlistab6l bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tértént meg, akkor a belsé ellen6rzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A bels§ ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkit(izéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.
Kilénésen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikdési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan térténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezet6k bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szélé vita,
hanem egy mddszer a kockazatelemzés id8pontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Ssszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznélni a kockdzatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdédlkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a m(ikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

> A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa
Abelsé ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a kéltségvetési szerv vezetSjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsGsorban mely teriiletekre kell

iranyitania er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
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kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténé kozos kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenGrzétt tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokacié meghatdrozésaban, azaz a belsé ellen8rzéssel szemben
tamasztott vezetSi elvarasok azonositasaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetbinek belsé ellendrzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a kéltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtava, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mikodési irdanyelveinek valé megfelelés), addig uj célkit(izések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuldé megbeszéléseket felsé vezet6i szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenérzés vezetSi. A kockdzatelemzés és az ellen8rzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzék majd a folyamatgazdékkal
kdzosen.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendS, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsadoé tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos f6bb elgondoldsaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis m(ikodési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvardsokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellenérzésnek és a szervezeti vezetSknek kdzésen kell kialakitania. A
belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatdsa
érdekében koncentralni fog. (1. szamu iratminta: Belsé ellen8rzési fékusz)

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a bels6 ellenérzés arra a teriiletekre fokuszélja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integradlt kockazatkezelési rendszerben azonositott

kockazatokat. A belsG ellen6rzés az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelgen atértékelheti,
azokhoz tovébbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellenérzési tervben kell az egyes éves ellen6rzési tervekre esd ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetSleg azt a teriletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb m(ikédését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelelen miikédé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a bels§ ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egysegeinél létez6 kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a
kéltségvetési szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal
0sszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A kockdzatelemzést a belsS ellendrzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznilhatéd
ellendrzési listat a jelen kézikonyvhéz tartozé 2. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsé ellenSrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsé szabalyzatok
megismerését kévetSen — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérdGiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovet6en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozisra és
értelmezésre keriilt, szikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsé ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentségét.

A miikédési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelent8sége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:
" a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossdgatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
= a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezet@ivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kézésen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositdsa, elemzése
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Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f&- és alfolyamatokat, a belsé
ellen6rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6dd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelel6 kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockazatelemzési kérd6iv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak &altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockdzatelemzés végrehajtasanak els6dleges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tdréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényez6:
= olyan tényezG vagy koriilmény, ami el8idézheti a kockdzatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekévetkezésének.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valészinliségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez&k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

» akockazati tényez6 bekdvetkezési valdszinlisége

s a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa .
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazddk altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellen&rzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentalja az
informdcidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockdzatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutdn a belsé ellendrzés Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy 4tfogéd besorolést
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitésa
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellenérzésnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockdzatelemzését a folyamatok kockazatarél és a kontrolipontok
azonositasarol) a miikodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentSségének és a belsé ellendrzési fékusznak a
feltérképezésérdl).

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebb6l a két tényez6bdl kell a végsé kévetkeztetést levonni, amely a folyamat , 6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockdzatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockdzati térképet a .
8.szdmu _iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy &ttekinthetSen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfeleléen.

4) Stratégiai ellenérzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezet§ stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
osszhangban a szervezet hosszU tévu céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezé négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altaldnos értékelését;

¢) a kockazati tényezbket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenbrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erSforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, térgyi
feltételek tekintetében;

f} az a)-c) pont alapjdn meghatarozott ellenérzési prioritadsokat és az ellenérzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenSrzési tervet sziikség szerint felil kell vizsgalni.

Bkr. 29. § (4} Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitéd
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belsd ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkilénitetten kell terveznie az irdnyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenGrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellen8rzési tervét az irdnyitott kéltségvetssi
szerv vezetSjének kell jovéahagynia.

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

A stratégiai terv:

32



® hosszu tavra hatdrozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elGre atgondoltan megteremtse;

¢ arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiaiterv hozzajarul a bels6 ellenGrzés —és altala a kdltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a bels6 ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hossz( tavu célokat is kijel5l6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellen8rzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijel6li
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely tertiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogéd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetdé kockazatelemzés alapjan,
osszhangban szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szlikséges eréforrasokat, valamint
a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellenérzési vezeté
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkit(izéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv mddositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet m(ikédését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, 4j elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellenérzési terv (és 6sszefoglald éves ellenérzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A belsG ellen8rzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kovets évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére &ll6
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockédzatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellenbrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet
legrovidebb idén beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellen8rzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatdsat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

¢) az ellen6rzések céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;

e) a rendelkezésre 3ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenGrzések tervezett litemezését;

h) az ellenérzéit szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a bels§ elienérzési vezetd a kéltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi &nkorményzat esetében a belss
ellendrzési vezet§ a képvisels-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels ellenGrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkorményzat esetén a képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellen6rzés elrendelésérél sz6l6 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét el6zetes
véleményezés céljdbdl meg kell kiildeni a Hivatal elnoke szdmdra. A Hivatal elnéke az éves
ellendrzési terv médositdsa esetén a tajékoztatas kézhezvételétdl szdmitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenbrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az élldspont kozlésének elmaraddséra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv bels ellendrzését az irdnyité szerve vagy az iranyité
szerv altal kijelolt szerv 1atja el, a bels§ ellenérzést elldté szervnek a tervezés soran
elkiildnitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenbrzéseket. Azon ellenGrzések tervezésébe, amelyeket belss
ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott koltségvetési
szerv vezet6jének kell jovahagynia.

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kézrem(ikéd6 szervezetek, az alapok alapjat
végrehajté szervezet a finanszirozasi megéllapoddsnak megfelel6en és az igazold hatdsag
bels6 ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
felhasznaldsaért felel6s miniszter és a Kormany eurdpai uniés forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos iranyito hatdsagi feladatok ellatasara kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszkdzok esetén pénziigyi eszkdzék
végrehajtdsdra vonatkozé - éves ellenérzési terviiket az annak alapjaul szolgélé
kockazatelemzéssel egylitt az allamhaztartasért felelSs miniszter részére. A kézrem(ikodé
szervezetek és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellengrzési terviiket minden
€v november 15-ig az irdnyitd hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
valtozasat haladéktalanul meg kell killdeni az dllamhaztartasért felelés miniszter részére.
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A kézremiikddd szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellen&rzési

terv valtozasat haladéktalanul megklildik az irdnyité hatdsdg részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszeallitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allé
informacidkat arra  vonatkozéan, hogy az eurépai unids tamogatdsok
intézményrendszerének mas, ellen8rzést végzé szervezet a tervezés évére vonatkozéan
milyen, a szervezetet érint6 ellendrzések lefolytatdsat tlzték ki célul (pl. Eurépai
Bizottsdg, EUTAF, iranyitd hatésag, Allami Szamvevészék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a péarhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,

folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kzzéteszi
az n. Terv és Beszamolé Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamolé Utmutaté minden évben az alabbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nyljt tamogatdst a 10. szamu iratminta.

» ErGforrdsok elosztdsa

Az erbforrasok elosztdsa az ellenGrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellen6rzés er6forras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezdket kell figyelembe venni:

® az azonositott kockazatok jelentGsége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

» az ellenGrizendé tevékenységek Gsszetettsége;

* atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendé teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
* az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsliihetd meg.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellenGrzések szamat és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni.

> Az éves ellendrzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellenGrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
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belsd ellenérzési vezetS a képvisels-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenGrzési
tervet.

Az éves ellen6rzési terv modositasdnak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadds
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kéltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezets kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellen&rzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellen8rzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (j feladat végrehajtasat.

Az aldbbi esetekben jellemzSen nem sziikséges az éves ellenérzési terv médositasa:

= az ellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

* az ellendrzési napok szamdnak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékid6, vagy mas ellen8rzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhato;

» az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kdrének bévitésére keriil sor;

s

* azellendrzendd idGszak kibGvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellenérzési terv modositasat az éves ellenGrzési
beszamoléban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfGbb céija, hogy minden egyes ellenérzétt
folyamaton és teriileten a f6bb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel&ségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6éen miikddnek-
e, illetve megdllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellen8rzési vezetd (a szervezetnél az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és
az ellenérzés lefolytatasaért felelés személy, egyben a vizsgalatvezetGi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koételes gondoskodni az ellendrzés Gsszehangolt, az
itemezésnek megfelel6 végrehajtasardl. Az ellenbrzésre vald felkésziilés sordan a belsé
ellenérzési vezetének meg kell gySz8dnie arrél, hogy az ellenbrzés céljat és targyat
meghatadroztak, a megfelel§ ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bévebben Id. Az ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkészuilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezbkre, a vonatkozoé ellenérzési célkitlizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértfit is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési
vezetd megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellen8rzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazéasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizélevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kiéllitésra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsd ellenérzési feladatokat egy személy ldtja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizolevél mintdja a 12. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizdlevéllel egyidejlileg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szamu iratminta alapjan.
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> Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl szdoban vagy irdsban értesiteni kell az
ellenbrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellenérzés varhaté id6tartamarél.

(4) A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtandé
feladatokral, valamint az ellen8rzés varhatd id&tartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhaték. Az elGzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjén - meghitsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az elfzetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellenérzési vezetd dént.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenér kdteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy az Gt
helyettesitd személynek.

(8) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyité szerve vagy az irdnyité szerv
altal kijelolt szerv Iatja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyito szerv bels ellenére az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

v

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belss ellendrzési vezet6 altaldban akkor dént, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjén az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dlinak rendelkezésre, a vizsgélat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanijdban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelés vezeték
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitSlevél mintdja az ellenérzés megkezdésérdl a 14. szamd iratmintaban talalhaté. Az
értesitolevél elektronikus formaban is kiildheté.

> Az ellenérzés iddsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal t6lt6tt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenérzési tevékenység hatékonységat, segit a jovébeni ellenSrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni, és
azt az ellenbrzés valamennyi tovabbi faziséban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
szlikséges folytatni.

A belsG ellen6rék vezetik az adott ellendrzés végrehajtasira forditott munkaidé (napok)
elszamoldsat, az ellendri napok alapjén az ellendrzési nyilvantartasban az idGsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatdrozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasat a 28. szdmu iratminta tamogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dll6 héttér informdcidk dsszegyiijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre &Il informaciokat, amelynek forrasai
elsésorban a kévetkez&k lehetnek:

* vonatkozé jogszabdlyok, szabalyzatok és Gtmutatok;

» szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

*  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

* ellendrzési nyomvonalak;

» szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu feladattervek;

®"  munkakéri leirdsok;

* azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érints elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

= kilsg ellenSrzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen8rzési Hivatal, az
Eurdpai Témogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

> Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

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

> Az ellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellen6rzés térgyanak véglegesitése sordn a vizsgdlatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenSrzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel§ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoldddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgéltatni.

pd

» Az ellenérizendé id6szak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot olel fel. A bels ellenérzés jellemz8en utdlagos bizonyossagot adé tevékenység. Az
ellendrizendé id6szak meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellen8rizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz&i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellenérizendd idészak
meghatdrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd id&szak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdi,
ugyanakkor jelentsen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési id6szak megdllapitasa kapcsan, hogy a kiilénbdz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellenérzéssel felslelt
id@szakok lehet6leg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az er6forrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzérendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilénésen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellenbrzés targyat és az ellenrizendé id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
er6forrasok elegendéek-e a meghatérozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevé
ellenérok szdmanak, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozdsa soran mind az ellengrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellenérzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgilati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 eréforrdasoknak megfelelen keriilnek kivalasztasra. Az ellenGrzési
médszerek kivalasztasdt a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok
miikédésének atfogé elemzésére alkalmasak. Az ellen8rzési program 6sszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen8rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a)  az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi elidrasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatdkérét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgélati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellenbrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasdhoz megbizélevél alairdsaval
kijeloli a vizsgdlatvezet6t és az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellenGroket.
Vizsgalatvezetének az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgalatvezet§ altal készitett és a belsé ellendrzési vezets altal jévahagyott
ellen8rzési program tartalmazza:

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

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;
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d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendé idészakot;

f) az ellenbrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezetd megnevezését, megbizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i} a kiallitas keltét;

j) a bels§ ellendrzési vezets alairasat.

(3) Az ellenbrzési program végrehajtdsat a bels§ ellendrzési vezet§ felligyeli. A
programtol eltérni a belsé ellendrzési vezetd jdvahagyasaval lehet, a program mdédositasat
a vizsgalatvezet6 kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezet§ a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenGrzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(ijtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatdrozta az ellenérzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idSszakot, tovabba meghatérozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellenérzési vezeté hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 11. szamu
iratmintdban talalhato.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést szlkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellenérzés targyahoz, céljahoz és idészakdhoz kapcsolédé dokumentacidk
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellenérzési mddszerek altkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés uUtjan kapott informacidk valédisagat az ellenér - a rendelkezésére
all6é eszkozokkel - kdteles vizsgalni.

“
[

L

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezGk:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

= a kockdzatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= azellendrzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerl bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében;

" az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.
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Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelels végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:

7 2r

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az eléz6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ré kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen8rzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kévetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyité megbeszélésre dltaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellen6rzétt
teriiletért felel6s vezet§ (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendr, a bels
ellenGrzési vezetd részvételével.

A nyito megbeszélés fébb céljai a kdvetkezék:

a megbizélevelek bemutatdsa az ellen8rzétt szerv/szervezeti egység vezetSjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenérizendd idGszakrdl és az
ellenérzés madszereirdl;

az ellenbrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzétt szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka id6kereteinek
meghatérozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38, § (1) Az ellen&rzést a belsé ellendrzési vezet§ megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgélatot vagy az ellenérzési tervben nem itemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels§ ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellen8rzést a belsé ellendrzési vezets felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellenGrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatian ok,

b) a szémviteli rend éllapota,

¢) a dokumentacid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés
folytatdsat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezet6 az ellen8rzés megszakitasa vagy felflggesztése esetén
arrdl irdshan tajékoztatja az ellendrzéit szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben
az ellenbrzés felfiiggesztése esetén hatdrid6 megillapitdsaval egydttal felhivia az
ellenGrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megszlntetésére. Az ellen6rzés megszakitdsardl vagy felfiiggesztésérél a belss
ellenérzési vezet§ egyidejiileg irdsban tajékoztatja az ellenérzési tervét jévahagyéd
vezet6t.
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(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elhdrulasatdl szamitott 30 napon bellil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsé
ellendrzési vezetd dont és az ellenBrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérél az ellenGrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzbtt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatnikell arrdl is, hogy elérelathatdlag mely id6ponttél
keri sor a beisé ellenérzés végrehajtasanak folytatdsara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellenGrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irdsban
hatarid6t megallapitani az ellen6rzétt terlilet vezet6jének az akaddly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran céliszer( figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozé tényezék (pl. a szdmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kévetéen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljdras

Bkr. 17. § (2) A bels8 ellen8rzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellenérzés soran buintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztads vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazanda eljarast.

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

e) ha az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetSjének, illetve a koltségvetési szerv vezet§jének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a
megfelel6 eljardsok meginditasara;

26. § A bels6 ellendr kételes:

e) ha az ellen8rzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belss ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran bilintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések megtétele
érdekében a belss ellenérzési vezets Utjan az ellenérzott koltségvetési szerv vezetSjének
Jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellenérzés soran blintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel,
az nem befolyasolja az ellenfrzés lezarasat.
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Jelen kérdéskoérbe a blintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, 6sszefoglalé néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénb6z8
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott el8irdsok sériilésének, megszegésének
megel8zéséhez, megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel 3llapot helyreallitdsa, hibak, hianyossigok, tévedések korrigalasa, felelGsség

megaliapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A bels ellenérzés felelés azért, hogy a bels6 kontrolirendszer megfeleléségének és
hatékonysdganak vizsgdlataval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a kdltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sérté események
el6forduldsdnak kockdzata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabél all,
amelyek kikiisz6bolik az elkdvetés lehet&ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsG ellen6rzés meghatdrozo6 szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért
eseményekre utal6 jelek azonositdsra keriiljenek. A kdltségvetési szervek belss ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcid elkdvetésére utalé jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A bels6é ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikédésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockdzatanak csékkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben &ll 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezet6it terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgélata soran olyan silyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockazat bekdvetkezése valdszin(sithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv vezetsjét késlekedés
nélkil informdlnia kell. Ez utébbinadl nem vérhat a bels§ ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sdlyos hidnyossdg gyanGjdnak észlelése esetén a belsd
ellen8roknek célszerli azonnal jegyz6kényvet felvennie (23. szdmu iratminta).

Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Blinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szadmwvitelr8l szdl6 térvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valos képet lényegesen befolydsold hibat idéz el6, vagy

b) az adott uzleti évet érinten vagyoni helyzete attekintését, illetve ellen8rzését
meghidsitja,
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blntett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzg
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kételességét megszegje, blintett miatt harom évig terjed§ szabadsdgvesztéssel
biintetend®.

Kdltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazo
pénzeszkdzEk vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetéshbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢) koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kobltséqvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodé szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a feligyeleti vagy az ellen&rzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetSvé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazddlkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Sikkasztds

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

Hitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbél folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, h(itlen kezelést kévet el.

Csalds

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

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
sz0l6 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a térvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgadri Térvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesil a felelGsség alol a kdrokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhaté.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polqdri perrendtartdsrol szolé 1952, évi lil. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadék.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012.
évi I. torvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztviselbkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kbzalkalmazottak jogdlldsdrdl sz0l6 1992. évi XXXIiI. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelésség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dllomdanyanak
szolgdlati jogviszonydrdl sz616 2015. évi XLII. térvény szabalyai az irdnyaddak.
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Fegyelmi eljards, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
irdnyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsd ellenérzési tevékenység soran felhasznélt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

* azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

* az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerz8dések, nyilvdntartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

* korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

" jogszabalyok, szabalyzatok, sth., amelyek a vizsgélat térgyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellen6rzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikényvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
» az ellenérzétt személyekkel folytatott targyaldsrol, interjurdl késziilt munkalap (15.
szamu iratminta);
= az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelsS ellenérzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;
* abelsé ellendrzés dital készitett egyéb a vizsgalatot tdmogaté segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentéshen foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétsl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgélat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbd a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellen8rzést
fellilvizsgdlé személy vagy kiils6 ellen6r szdmdara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kévetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellen8rzési munkalapok altaldban:
» az ellenbrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
= az ellenérzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
* alapul szolgdlnak az ellenérzés folyamaténak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatédhoz;
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= segitséget nydjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

= megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsd ellenérzési munkatarsak szakmai fejldését;

= segitséget nyljtanak az Ujonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

" UOtmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgilnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altaldban a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgdlatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

" akontrollrendszer megfelel&ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

* a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az &sszegyljtott informacidkat, a

megallapitdsokat és levont kévetkeztetéseket;
* az ellenérzési munka feliilvizsgdlatat;
* azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok &sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddo kulesfontossagu informacidkat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsg ellendrzési vezet( felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
fellilvizsgdlat biztositasa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. A
fellilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és ddtummal I4t el minden
munkalapot a fellilvizsgélatot kévetéen.

Egy személyi belsé ellenGrzés esetén a belsS ellenér sajat maga vizsgilja felil a
munkalapokat.

A (vezetdi) fellilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten belil meg kell térténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgélati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalé személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

» Alapveté vizsgdlati eljarasok, technikdk
Az ellenérzés sordn a belsGé ellenérnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye

kialakitdsdhoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbézé kdzvetlen és
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kdzvetett modszereket, tovdbba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és keii alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megval6sitasahoz sziikséges elegendd és megfelelS ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgdlati megkézelitési méd.

Ha az ellenérzési megkézelitési mdédra vonatkozdan nincsenek megkétések, a felmért és
kiértékelt kockdzatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazadsarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellenGrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd
doéntést az ellendrzési feladat megtervezése, elfkészitése szakaszaban kell meghozni.

a) Elemz6 eljdrasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
6sszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tamogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belss ellenér kételes megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait targyszertien, a valésagnak megfelel&en {rasba foglalni, és azokat elegend6 és
megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a bels8 ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran
bintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adéd
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellenérzési vezetd atjan az
ellenérzott koltségvetési szerv vezetjének jegyz6kdnyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilonosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat szovegh(, hitelesitett mésolata;

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

d) a tanusitvany, amely toébb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatdrozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetSje, alkalmazottja kéz6sen megéllapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdéz, amely
alkalmazhatd az ellenér altal szemrevételezett helyzet, éllapot hiteles igazolasara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a t6bbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilén-kiil6n vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j} az informatikai rendszerben roégzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(irési feltételek beéllitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott k6zos jegyzékényv egy lehetséges
mintajat a 21. szamd iratminta tartalmazza. Kdzés jegyz6kényvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr aitai nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kbvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kbvetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

mérvadod, és a lehet&ségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhaté);

logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

D]

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal
osszefiiggs, felel6sségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szdmu iratmintaban talalhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellen6r a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témdju ellenérzési jelentés alapjén
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megéllapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat lgy kell 1ényegre
torben és vildagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mi(ikodéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitéslik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgélt tevékenységrél sz416 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A bels6 ellenérék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informdciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitdsait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenGrzési jelentés vezetSi osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hianyosségokat osszefoglalé értékelést kell adni.
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A belsé ellenérzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megéllapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kéltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az
ellendrz6tt szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kdzremiikédése a belss ellenérzés ltal
feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen8rzési megillapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikédésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, tirgya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjébol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megéllapitdésokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal Gsszefiiggésben kell leirni. Az ellenrzés nyoméan tett
kbvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédniiik.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen8rzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjik a belss
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltért kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
= azellendrzési programra, illetve a vizsgélt teriiletre hivatkoznak;
= jelent6séglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bels6 kontrolirendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megéllapitasra vonatkozé kockézat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szdmua melléklet).

A megfogalmazott megillapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitésok és kévetkeztetések alapjan a belss
ellenéréknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
mkodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei
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Bkr. 39. § (3) Az ellenGrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen8rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) a 21. § {3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellenérzés ceéljat;

g) az ellenérzott idGszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen8rzési modszereket és eljarasokat;

j) vezeti osszefoglalét;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztuk fennallé osszefliggéseket;

{) az ellendrzoit idGszakban az ellendrzétt terliletért (vagy feladatért) felelés vezet6k
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kézremiikodott ellendrék, szakérték nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellendérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellendrzési targykdrben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenGrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor osszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykor( ellendrzés belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellenérzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékelS része megfelelé alapot
jelent az éves (0sszefoglalé éves) ellenérzési jelentés dsszeallitasdhoz.

Az attekinthetGség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédé informacidk szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezet6i Osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kbvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertletrdl, folyamatrél kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az 0Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 4. szamu mellékletben. A vezetGi dsszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

2¢ z

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitasok valodisdgdért és
aldtdmasztasédért a vizsgdlatot végzok feleldsek.

§ Bkr. 39. § (2) Az ellen8rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
€«

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellenGrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt teriilet vezetéinek minden
olyan valaszat, valaszdra tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkez§ |épésként a belsé ellendrzési vezetSnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen alatimasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a jelentéds tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitist vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szémitott 8 napon
beliil kotelesek megkiildeni a bels ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belss ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megaéllapithat.

(4) Soron kivili ellenérzés esetén a bels§ ellendrzési vezet a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal rovidebb hataridét is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérs levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges viélaszt is jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek
megkuldesével egy idSben fehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezet dont, amelyrél az
észrevételezési hatdridd lejartatd! szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés tsszehivasat.

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

Kisérblevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hataridé (fészabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelm(i legyen),

a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzdttnek is lehetSsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,

nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithets és megkiildhetd.

Az ellen@rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsS ellen8rzési vezets kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napndl rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér8levélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatéridén belil.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasarél a vizsgilatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet§ megbeszélés dsszehivasat.

zr

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérél a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyezteté
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztets megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzs belsd
ellendrok, az ellendrzést végzs szerv bels§ ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetje, iranyitott szervnél végzett ellen8rzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzGkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz&konyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels8 ellendrzési vezet§ az észrevételek atvezetése utin a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5
napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, alldspontokat.

Ha az ellen6rzési jelentés jelentGsen modosul az egyezeté megbeszélést kovetSen, a belsd
ellen6rzési vezet6 ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabél.

» Az ellenérzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellenrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végz8 koltségvetési szerv
vezet8je megkiildte az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megillapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellenérzési jelentés: a belsd ellenér altal elkészitett, az ellen8rzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Az ellenGrzést végzd koltségvetési szerv vezetje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezért ellenérzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellen6rzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szdmu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellen&rzési jelentés megkiildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezet§ és a
vizsgdlatot végz6 valamennyi ellendr aldirdsat kévetSen a belsé ellenérzési vezets hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezet&je részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsé ellendrzésrél késziilt ellendrzési jelentést a bels§ ellendrzési vezets tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnékének is.

|lig

' Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
. kivonatat megkldi:
a) irdnyitott, illetve fellgyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve
b) az ellen8rzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
c) annak, akire vonatkozdéan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Ha az ellendrzés soran buntetd-, szabélysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az
nem befolydsolja az ellenérzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Y

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felel8s.

(2) Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelss személyek és
a vonatkozé hatérid6k megjel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridSket Ugy kell meghatrozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridGket kell meghatarozni, ahol értelmezhets.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon
belul kell elkésziteni és megklildeni a kdltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a bels ellendrzési vezetd javaslatéra a kéltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezet(je az intézkedési terv jévahagyasarél az intézkedési terv
kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil — a bels§ ellenérzési vezet§ véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellen6rzétt szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat
megel6z6en — hatdrid8, illetve feladat mddositast kérhet a kéltségvetési szerv
vezet§jétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasérdl a koltségvetési szerv vezet8je —
a belsd ellendrzési vezet6 véleményének kikérésével — dént, és errdl tajékoztatja az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjét és a belss ellenérzési vezetét is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdldsénak jogat a kdltségvetési szerv
vezetdje dtruhdzhatja a belsé ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hatéridé
modositasi kérelmekrél és azok elfogaddsardl vagy elutasitasardl.

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellen8rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzétt tertilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szeriiek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

* utdellendbrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenérzott szervezeti egység vezet6je az intézkedeési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hatéridd lejartat kovets 8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv
vezetbje részére, és ezen beszamoldt egylttal tajékoztatasul megkdldi a belsé ellenérzési
vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett intezkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
- alapjan a hataridg, illetve feladat médositdsi kérelmet.

(3) Ha az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatérozott
hataridén belul nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitdst
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellen&rzési vezetd utdellenbrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartdsnak - az allamhdztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepl§ javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovets év februar 28-aig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irasban beszamol a Hivatal eIndke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsd ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kévetése

Az ellenérzott teriilet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellenérzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kodvetésére szolgal a 23. szamu iratminta.

Utodellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellenbrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kdvetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgélni.

Az utdellenérzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellen6rzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellenérzétt szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelel6en hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent.
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Az utdellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolédo javaslatok végrehajtaséra terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kvetni egy utéellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

* Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit &s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdarozasa érdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen ki;

* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

= Sziikség szerint helyszini ellenGrzést kell végezni, és az elvégzett ellenSrzési munkat
dokumentalni kell;

" Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utodellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels Iépések, akkor arrél
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a szervezet vezetéjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhéztartdsért felel8s miniszter altal kbzzétett médszertani Utmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellenBrzési jelentés, illetve Osszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels ellen8rzés &ltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellen8rzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot add tevékenységet elSsegitd és akadalyozd tényezdk
bemutatasa,

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels§ kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49, § (1) Az éves ellen8rzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezets felelds,
amelyet jévahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezet8jének.

(1a) Ha a kdltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyitd szerve latja el, az iranyité
szervnek az éves ellen8rzési jelentésben elkiildnitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv bels§ ellendreként végzett ellenbrzéseket. Az
irdnyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés rd vonatkozo részét az iranyitott szerv vezet§jének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiuildi a fejezetet
iranyito szerv belsé ellendrzési vezetsje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkorményzati kéltségvetési szerv esetén a belss ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzdének, illetve
féjegyzének a targyévet kévetd év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi onkormdanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves oOsszefoglald ellen6rzési jelentést — a targyévet kovetben, a
zérszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg — a képvisel6-testilet elé terjeszti
jévahagydsra.

(4) A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetbje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezetdjének jovahagyasat kovetSen megkildi a targyévet kovets év
aprilis 15-ig az allamhdaztartasért felel8s miniszternek az eléz6 évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet iranyité szerv iranyitasa vagy feliigyelete ala
tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan osszedllitott
Osszefoglald éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium belsS ellenérzési vezetSje a jovahagyott éves ellenérzési
jelentését a targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkildi a Hivatal elnckének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel8en a belsd ellendrzési vezet§ az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és Gsszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgdrmestert és a képvisels testiiletet abban, hogy a
helyi 5nkormaényzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a felligyelete ald tartozd kéltségvetési szervek targyévi belsS ellenérzési
tevékenységét, az ellenérzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIIl. Az elienérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirdasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megdrzésérdl,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsd ellendrzési vezeté kiteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarsl, a koltségvetési szerv
vezetljének dontésétdl fuggen a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsardl;

e) kialakitani és m{ikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illet6en betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellen8rzést végzék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsS ellendrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett bels§
ellen8rzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok meg@8rzésérd!.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a} az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢} az ellendrzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsdban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérts
nevét;

f) avizsgélt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellen8rzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a

vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal elGirt
kévetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér &ltal az ellenérzési munka
vegrehajtdsarol készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megérzétt irdsos
és/fvagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket Osszefoglaldan

munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjdn két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenrzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi belsé ellen6rzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informdcidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellenérei gy(ijtenek dssze.

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellenérnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrdl,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzG6dések, egyiittm(ik6dési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, médszertanok;

= A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sért6
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti dbra afelel&s személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a felelGsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. szamd iratminta) az adott feladatért felelGs belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappdban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos Grzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenérzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informdciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellen6rzésre vonatkozé mappaba le kell fizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id&szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzdférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
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anyagokhoz valé hozzéférésre iranyul, a belsé ellenérzési vezet&hoz kell cimezni, aki felel8s az
ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéllapitasok és javaslatok alatdmasztasahoz vagy
megmagyardzasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzadférési kérelmeket a bels§ ellendrzési vezetdnek kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjén a kdltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— ddnthet Ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik  fél tudomasdra hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalénos szabalyként az ellenrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell meg0riznie az adott

kéltségvetési szerv irattdri tervének megfelel§ ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltsl a
munkalapokon &t a jévahagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazdsénak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonségos taroldsarol valamint a megfelels jogosultsdgok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban toérténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok kiemelten a belsé ellen8rzési jelentés papir alapon keriilnek
alairasra, irattarolasra iratkezelési rendszertinkben.
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IX. A tandacsado tevékenység

> A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtél

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetSje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé
ellendrzési vezetd és a kiltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor kozosen irasban vagy
széban hatdroz meg anélkiil, hogy a felelGsséget magara vallalna a belsé ellenér.
20. § (2) A belss ellenérék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
k tevékenységet, ahol kordbban felelés szereplik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen

. egy esetleg kés6bb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kalondsen:

a) vezet6k tdmogatédsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetBség szakértSi tdmogatisa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment
teruletén;

e) konzultécid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koéltségvetési szerv miikodése eredményességének
névelése és a belsé kontrolirendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
kdltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A bels§ ellenérzésse! szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellenérzési vezetSvel kbzosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre alld belsé ellenérzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot adé és tanacsadé munkakrol. A tanacsadé
tevékenység jellegét ezt kbvetSen rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezet8ségének a belsé ellenbrzés tanacsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a

s

véltozasok a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban térténé atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kdvetkezdk:
= Hivatalos tandcsadoi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kiilsS szolgéltatd végzi a tanacsadé tevékenységet.
= Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hatérid8s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informacidcsere.

61



* Specidlis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvaldsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek &sszeolvaddsa, szétvélasa, més
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Surglsségi tanacsaddéi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatasi eseményt kévetS, a mikddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozo munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz616 segitség
nyujtésaval, specialis és szokatlan hatéridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A bels6 ellenéroknek a tandcsadé tevékenység elvallaldsa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
" Atandcsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* Atandcsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
" A bels§ ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
* Abelsé ellenér nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése sordn a bels§ ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, iranyitasaval, dtalakitasdval stb. kapcsolatos vezet§i felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizéldsban valo felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetéi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellenér a tandcsaddé tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi dllamhaztartasi bels6 ellenérzési standardoknak megfelel6en végzi.

Fliggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsadé tevékenység vonatkozasaban

Mind a bels6 ellenéréknek, mind a szervezet vezet8inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsadéi megbizasra torténd felkérés/elvallalds el6tt, illetve a tandcsadéi feladatok
végzése soran:
® Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvdllalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdaban is. Ha az objektivitds sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
elldtdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikdldsakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tandcsadoi feladatrdl szol6 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszamolo
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikdtést).
* Haabelsé ellen6rék nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belss
ellendrzési vezetSnek tajékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellenér objektivitasa nem séril, ha az ellenér a kilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellen6r objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és m(ikddteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok elldtdsa sordn

A belsé ellenérnek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsaddi feladat ellatasa sordn:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatdkore.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadéi feladat elldtasanak hatasa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsadéi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencidlis el6ny6k a szervezetre
nézve.

> A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A bels8 ellen8rzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellen&rzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kévetd évre vonatkozé éves ellen8rzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenérzési tervet a bels6 ellenGrzési vezet6 a koliségvetési szerv
vezetjének egyetértésével mddosithatja. Helyi onkorményzat esetében a belsd
ellengrzési vezetd a képvisels-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels8 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkorményzat esetén a képvisels-testlilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kivili ellenbrzées végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv médositdsanak, illetve a soron kivili
ellenérzés elrendelésérél szol6 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét el6zetes
véleményezés céljabél meg kell kiildeni a Hivatal elnoke szamara. A Hivatal elnoke az éves
ellendrzési terv mddositasa esetén a tajékoztatds kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beldl, soron kivili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az alidspontjardl. Az élldspont kozlésének elmaradasara a 16. & (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsado tevékenységre szol6 felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a bels& ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiils6 szolgaltatd latja el, akkor
a tandcsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen a tandcsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési feladatokat,
kilonds tekintettel az aldbbiakra:

®= a tandcsadd tevékenység ellatasdhoz sziitkséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kiilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsadoé tevékenység kapacitasigénye,

=  tandcsadoéi feladatok iitemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatékore.

Az elére nem tervezett tanacsado6i megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitds terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgéltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a BelsG Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegti
feladatok bels6 ellendrok altal torténé elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg keli targyalni azokat.

Ha a Bels6 Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikédési
funkcié milyen jelent8séggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vdéllalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockdzatossagdra, belsG kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsd vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

* A tanacsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges eréforrasok (idétartam, emberi
erbforras, sziikséges kompetencidk, képességek, sth.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat elldtdsdval nem sériil-e a belsé ellendrék
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tandcsadéi
feladat belsé ellenérok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezet6jével kdzosen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
* afeladat célkitlizéseit,
®  atanacsaddi feladat hatokorét,
® acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé moédszert,
= afeladat végrehajtasahoz sztikséges (ellenéri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett (itemezését,
= afeladat id6igényét,
»  ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hatdridejét.

A tanacsadéi feladat hatdkorének meghatarozasakor a belsé ellen6rok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelGen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkit(izéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl
id6re felil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 30. szadmu iratmintaban talalhaté.

A belsé ellen6rzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolédo
dokumentumok meg6rzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tandcsad6i munka sordn szerzett és meg@rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban toérténik, amelyeket
osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentdalasdnak célja:
s az elvégzett munka atldthatésaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
* 3z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atandacsaddifeladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tanacsadé tevékenység célkit(izéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat aldtamaszté informaciét kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrdl sz6l6 nyilvantartas:
» atanacsaddi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,
* Dbizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockdzatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;
= dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;
* jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanldsai, tovabbi a

fels6 vezetSi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal elgirt kévetelményekkel
dsszhangban végezték el;
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= szikség esetén elGsegiti a kiils6 felek altal térténd attekintést,
* segiti a belsé ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

> A tandcsadoi feladat eredményeirél szolo tdjékoztatds

A belsé ellenérzési vezetSnek tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atandacsadoi megbizasra vald hivatkozas,

" a tanacsaddi feladat cime, szdma, célja, tdrgya, a tanicsadéi feladatot elvégzé
személyek neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtasanak maédszere,

= az eredmények bemutatdsa,

" a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltirt jelent6s kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérél sz6l6 jelentés mintajat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kévetése, masfelsl a bels6 ellenérok &ltal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tandcsaddi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészits informaciokkal szolgalhat a
bels6 ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockdzatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés sordan.

A tanécsadoi feladat elldtasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
* {rasbeli beszdmolo/szdbeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarél;
= a szervezet folyamataiban bekovetkezett véltozdsok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);
= haabelss ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamatdaban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kbvetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztet6k, jegyz6kényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamoldsrél:
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Bkr. 48. § Az 4llamhdztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellenérzés éltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

ac) a tandcsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (Gsszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a tdrgyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutatd alapjan.
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X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellenbrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasoknak a koévetkezdkre kell
kiterjednitik:
® a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsé ellendrékre vonatkozé etikai kodexnek valé megfelelés;
" a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel§sége;
* hozzéjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elSirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
= Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet m(ikodését.

A szamon kérhet8ség biztositasa érdekében, a bels§ ellenérzési vezetének a mindséget
biztosité eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Folyamatos min&ségbiztositas

A folyamatos mingségbiztositas az ellenérzések végrehajtdsénak, az egyes ellen8rzési
folyamatoknak, illetve a belsg ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgalata.

A bels ellen8rzési vezet§ felelSssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelel
szakmai-vezet8i minGségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellen8rzésre t6rténé felkésziilésre,

= az ellenGrzés lefolytatasara,

® a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kézlésére, valamint

" ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezeté teljes kériien felel a folyamatos minéségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositis egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiils, rutin jellegii
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos minéségbiztositdas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositas célja, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabélyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mingségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabalyi és bels6é szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsédleges eszkéze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatat tamogatd ellenGrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység soran a

jogszabalyokban és a kézikényvben elirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat szlikséges Iépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld minéségbiztositast, az egyes bels6é ellendrzési
folyamatok vonatkozasdban segitik el6.

A minGségbiztositas elvégzését tanusitd ellenérzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellenérzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valo felkésziilés, az ellen8rzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrzési vezetének ezeket az
ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgdlnia és a fellilvizsgdlat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsé ellenérzési vezets a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet — Alapveté vizsgilati eljarasok, technikak
Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelen csoportositott
elemeket egymdssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhaté altaldnos tendencidkat, felt(ing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikik, amelyek adatok
kézotti Gsszefliggések tanulmanyozdséra szolgélnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és bels forrasokbdl. Altaldnosan az elemzd eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzétt szervezetrél,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informaciok, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé sszefiiggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz§ eljarasok kérébe sorolhato technikak magukban foglaljak azoknak a valtozdsoknak
a tanulmdnyozdsat, amelyek az adott kéltségvetésben, (izleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik el6,
hogy az ellenérzétt év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

" a koéltségvetés, lzleti terv, beszamoldé stb. adatainak 6sszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

" a kéltségvetés, lzleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsé sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan;

* egyszerli szamitasokat vagy szamitdsok sorozatit a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

® a normativdk, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa koézotti
Osszefiliggések tanulmanyozasat;

® apenziigyi és nem pénziigyi informdciok kdzétti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szamos technika 3ll rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Osszehasonlité médszerekt6l a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

" az dsszehasonlité elemzés, amely kbzvetleniil és nyiltan sszehasonlitja a kdltségvetés,
lizleti terv, a beszédmolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriil szamadatat egy masik
informacidval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészits valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz§ eljarasok legfontosabb Iépései altaldban az alabbiak:
= az ellen6rzend6 adatokra haté tényez6k azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhet8ségérsl;
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* kialakitani az ellenGrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= gsszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

® magyardzatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghalado kiilonbségekre;

" megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel6, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha sziikséges, fellilvizsgalni az elGzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= levonni a kbvetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elGtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonalld és fliggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennadll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol merithetd meghizhatosag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenGrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
= filiggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kozétti kapcesolatok bemutatasara);
= avarakozdsok elemzése (a varhaté eredmények el6rejelzése).

Ha az elemzd eljardsok a mas uton szerzett informacidéknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 kériilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz8 eljardsok altaldban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvalodsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgalatdhoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt 6sszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzgit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket aldtdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytdlld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjuk. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazdsahoz nem feltétlentil
szlikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikényvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhaszndlt informaciék fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kézt — jellemz8en a kévetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
* kinevezési okiratok, megbizasi/véllalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= levelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
» korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f& forrdsat az ellen8rzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozisa jelenti. A dokumentumokbél vald
informaciogydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony moédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a
kiilonbdz6  szolgdltatdsok hatékonysdgénak felmérésére &sszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulményra, mint relevians médszerre:
® Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kil6nb6z8 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, kérhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
®  Projektmenedzsment,
=  Szolgdltatas mindsége,
= Jarmiivek, Iétesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az dsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival t6rténd 8sszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhet§ a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a méashol
bevilt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a médszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgald lehet8ségek azonositasat. Atfogé, nem részletkérdésekre
koncentralo dsszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos funkciét ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-6sszehasonlité elemzést végez az ellenér, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények d&sszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkéltség és a szolgdltatds mindsége. Az bsszehasonlité elemzés modszer alkalmazdsa
dszténbzheti o szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az ésszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

» hasonlé szervezetek kerlilnek Ssszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kériilmények kézétt mikddnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenldtlen
lenne);

" gz adatok begyljtésének modszere kbvetkezetes;

* qz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetbségik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztalékat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A kdltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szdmszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Gn. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kévetéen
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon becslés vizsgalata
annak megéllapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt k6ltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatdsaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

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

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a kdnyvelési mlveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolédé elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kézvetlenil nem levezethetd informéciok, adatok (pl. tartozasok és
kdvetelések, egyes vagyonvaltozdsok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kényvelési
tételek egyedi vizsgélatdval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet&en a vagyontargyak kérében),
nogy az ellendrzétt id6szakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzend adatokat, informéciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a f6kényvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes sth.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idGszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tiil jelentds.

Az egyedileg vizsgalandé tételek koérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentés, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciék. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 6sszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetSleg — mintavétel
alkalmazdasa esetén —torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelgségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenérzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellen8rzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kdvetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemz6en ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljdrasok
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A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatallomanybdél kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazésara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellen8rzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatésagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyosséag eléréséhez
nincs sziikség a mliveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valészinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szé.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= 3 valtozo (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat, a mintavétel
alapsokasdagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfelel ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Gagy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabdl megfeleléen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen8rzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazdsaval csékkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék

sokasagot kell reprezentalnia.

rd

tajékoztatds, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interju

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeten beliil vagy kivdl,
meghatarozott személyektél tdrténd informéciogy(ijtés. Az informaciogydijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
széban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk

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

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabél. Az interjiknak az a célja, hogy
elmelyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrsl, kockazatokrdl és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szbveges
magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatébrak hasznélataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

® afolyamatot mikddés kézben vizsgalja;

" egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonység érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrolit), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell§ részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy peldaul (ha megoldhato) az ellenérzélisték kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjGalannyal torekedni kell az §szinte és nyilt 1égkor(i kommunikacidra. A kiilénbéz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kévetkezékben foglaljuk éssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdGszavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informacié gy(ijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gy(jthets be, és
ellen6rizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjtalany tudasénak
hidnyossagai is feltarhatdk valamely teriileten vagy témaban, igy jelentSs informaciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szdmitdgéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiiléndsen az
alapvet§ vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerd a szamitdgéppel
tamogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkézék szémos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek

segitsegével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgélatot igénylé adatallomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tébbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a mintavételezést
tamogato IDEA nev(i program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezé és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisz(irését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6z6k alkalmazhatdk példaul:
= hibds értékek, eltér§ értékek kisz(irésére; tranzakcidk feladasanak vagy osszesitésének vizsgalatara;
= szamitdgépes adatfeldolgozasok {pl. konverziék) megismétlésére;
= kiil6nallo allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok id6rend (pl. szdmldk lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzendé eljarasok, funkcidk elGzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitasdhoz felhasznalt 6sszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsat (ez altaldban nem jelent kiilon adminisztraciét, mert a

programok tételesen regisztralnak minden miveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan m(ikodott.
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellendr megtervezi és
kivdlasztja az ellendrzési mintdt, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhaté, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellen6rzési megallapitasok kialakitdsa sordn az ellen6rék gyakran nem
vizsgaljak meg az Osszes rendelkezésre all6 informacidt, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhaté ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A
mintavételezés lehet6vé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacié kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenérzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kdvetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populaciéra vonatkozdan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat
jelenti, amelyekb8l matematikailag megalkotott kévetkeztetéseket lehet levonni a
populaciéra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populaciéra,
mivel a minta nem valdszin(i, hogy reprezentélja a populdciét.

A mintavételezés alapveté Iépései
1. A tesztelés céljagnak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a Iépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacié
teljességének figyelembe vételét.
"= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgédlandé id8szak
meghatarozasat.
" Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdblazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adédoé hatdsok csokkentése érdekében el
kell végezni a populdcié rétegzését, a populdcié alpopulacidkra térténd bontésaval. A
sz6ras mértékének az alpopulacidkban térténd csékkentése lehetévé teszi az ellendr
szamara, hogy az &llandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellen8rzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a
mintak meghatarozasa és elemzése sordn a megfelel6 szakértdi segitség igénybevetelét.

¥4

3. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elGallitasanak folyamata

Az ellen8rzés {6 feladatai, kérdései
(az ellenérzés célja és targya
alapjan)

A 4

A 4

Hogyan kellene miikddnilk az
ellenérzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

Hogyan miikodnek az
ellendrzoétt folyamatok?

e Normak
¢ Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok
v
V\\
Megfigyelések « | e
Informacidk, adatok elemzése [$-t-----___ RN .
Tee-sITEsy Ellendrzési
7] kritériumok

E Egyéb
E bizonyitékok

Ellendrzési megallapitasok

Kévetkeztetések

!

Javaslatok




4. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A belsé ellen6r osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzétt tertiletrél. A
véleményt a kovetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelel6nek” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfelels belss
kontrollokkal rendelkeznek, és min@ségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kézolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasdra, a kockazatok megfelels
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellen8rzés ,korlatozottan megfelel6nek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriletek vonatkozésaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé elienérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kovetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terlilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz
megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellenérzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok &ltaldban hatékonyak, és az ellenérzési megéllapitasok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellenbrzés ,gyengének” értékelt teriletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet8i nem kévetik nyomon és
nem feligyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikddjon.
Azonnali korrekciés intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kbvetnitik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kit(izott célok jelentSs részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részér6l szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kbvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a m(kédést. Az ellenGrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzé nem érté, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé térvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagydséra, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek stirgésen intézkedéseket —
végsé soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szamu melléklet — Az ellenérzés megéllapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megdllapitasait célszerd a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a bels§ kontrollrendszer
gazdasagossagdra, hatékonysagdra és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitdisok és az adott megallapitashoz tartozéd kockazatok rangsoroldsanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek mindsiil a megdllapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkit(izéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a
szervezet jelent8s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban m(ikdédhetne. A
kiemelt jelentdségii megallapitiasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentéségiinek mindsill a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéséglinek mindsul a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentésen a cél
vagy célkit{izések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mingségét.

Konkrét példakat taldl a megallapitasok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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Xll. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelezé (K)/
Ajanlott (A)

1. szdmu iratminta | Bels6 ellenérzési képességek A
2. szamU iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4, szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szdmu iratminta | Belss ellendrzési fokusz A
A . Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . s A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérdéiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
A . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta e A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szdmdu iratminta | Kockazati térkép A
(. . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziilkséges
12. szamu iratminta iy . K
kapacitas meghatarozasa
13. szdmd iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szdmu iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesit levél K
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18. szamu iratminta | Munkalap (bels ellendr éltal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szamu iratminta | Kérdéssorok

21. szamu iratminta | K6z0s jegyz&kényv

22.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23. szamd iratminta | Sdlyos hidnyossag gyanujat rdgzits jegyz6kényv
. . Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta s
megkiildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26. szamu iratminta | Egyeztet§ megbeszélés jegyz6kdnyv
C. . Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
27.szamu iratminta et s
megkiildéséhez
28. szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet
29. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
L . Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése
31. szamd iratminta Bl AR i
elékészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz
L. ) Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamu iratminta S e
min&ségbiztositasahoz
L. ) Ellenérzési lista a belsé ellendrzés tervezésének
33. szamu iratminta e s
folyamatos mindségbiztositasahoz
L. . Ellenérzési lista az ellenérzésre valo felkésziilés
34. szamu iratminta s s e
folyamatos minGségbiztositasahoz
L . Ellendrzési lista az ellenbrzés végrehajtasanak
35. szamu iratminta . o s
folyamatos mingségbiztositasdhoz
L . Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés
36. szamu iratminta

elkészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz
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37.

szamu iratminta

Ellenérzést kovets felmérd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellenérzési mappa

41.

szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

42,

szamu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellendrzési fokusz

Mkodési kornyezet

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unios
elvarasok stb.

Célkitiizések

Kormanyzati
célkit(izések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
névelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épiletben torténd
elhelyezése stb.)
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L Belsd ellenfrzési

fokusz

Fékusz #1 - az
el6iranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -

humaneréforrasgaz

délkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.



2. szamiu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitéltétt kérdbiveket a belsé ellenbréknek feliil kell vizsgdiniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelden!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

KERDOIV
A 2.... évre vonatkozo éves ellenOrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

{(a koltségvetési szerv, a helyi énkormanyzat, a
nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas, a
koltségvetési szervek gazddlkoddsara vonatkozd
szabdlyokat alkalmaz6 egyéb jogi személy)

Pir szdma:

A kérdbiv melléklete a 2.... évi beszamolé (rlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiiideni.
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I. Kiils6 Kockazatok

1. Tortént-e az elmilt idGszakban (2....01.01.-2....08.31. kozott) killsé szerv Altal
ellengrzés?

lgen [] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzb szerv Ellendrzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés iddpontja

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonboz8 nyilvantartisok valtozisa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitégépes halézat, hardver, szoftver)

lgen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részietezzék!

1I. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet 3ltal 6nalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

Kotelezben ellatott feladatok Onként vallalt feladatok

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi kdréket szabalyozottan latja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozdan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat | lgen \ Nem
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Szervezeti és M{kddési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ellenérzési nyomvonal

Munkakori leirasok

5. Kiadasok dsszege:

Kérjiik sziveskedjenek meliékelni vélaszukhoz a 2.... évi beszamolé 1. szamd Urlapjat.

2.... év 2.... | félév
M 4 2 » ’ . ra ’,
SHRSEEESS Sredell médositott | .o cites | Sredeti | modositott |0
eléiranyzat elbiranyzat eldiranyzat | eldiranyzat

Kéltségvetési kiadasok
Osszesen
Személyi juitatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
Juttatasa /K4/

- gépjarmdi-
lizemeltetésére forditott
kiadasok

6. Bevételek dsszege:
Kérjilk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszamolé 2. és 4. szamu Urlapjait.
2....6év 2. L. félév
Megnevezés i 3 i i 3 i
gnevez ?.re:detl mgdgsntott teljesités ltla.re’detl m9d9S|tott teljesités
eléiranyzat eléiranyzat eléiranyzat | elbiranyzat

Koltségvetési bevételek
Osszege
Finanszirozasi
bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tuli szallitoi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen ]

Nem

]

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltiintetni!)

Szabélyzat megnevezése

_igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onk6|tségszémités rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
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Szamlakeret (Szadmv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfdldi és kiilfSldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. ¢) pont)

Anyag- €s eszkdz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabdlyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)

Koézérdek(i adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasdagi tarsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése

Tulajdoni hanyad megjel6lése

1ll. Tevékenységi kockdzatok

10. Tortént-e és varhaté-e 2... - 2....

felépitésben?

évekre vonatkozéan valtozds a szervezeti

Erintett szervezet/szervezeti egység

Véltozas/atalakulas id6pontja

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai uniés forrasokkal tamogatott

feladatokat!

(2...-ben folyamatban lévé és lezart tdmogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjiik

részletezzék.)

Tamogatott feladat

Tamogatas

Hazai forras

EU-s forras

osszege Ft-ban

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 2.... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

Koézbeszerzés dsszege (Ft-
ban)
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

igen ]

Nem ]

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

/alakulas idépontja/

Tarsulas megnevezése | Gesztor

megnevezése

Tarsulas altal ellatott feladat

megnevezése

IV. Emberi eréforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott

Koztisztvisel6k szama (f6)

Kézalkalmazottak szama (f6)

MT hatélya ala tartdzo foglalkoztatottak szama

(t6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjel6lésével kérjuk

15. 2.... évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belll a személyi valtozds érintette-e a gazdasdgi-, pénzigyi vezetd

személy

ét?

lgen [ Nem []

A szervezet vezetSjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv dsszeallitasahoz:




Szervezet vezetGjének alairdsa bélyegzé
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Kockazatértékel6 lap

A kockazat Hatas Valdszintiség

Fol k ® :
olyamato stilya (1-10)* (1-4) (1-3) Osszesen

F6éfolyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kockazat #1 : 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop ethagyhaté.
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8. szamu iratminta — Kockazati térkép
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11. szdmu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimli ellenbrzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenGrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellenorzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendd id6szak:

Ellen6rzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodo belsé

2o egh e Név/megbizolevél szama
ellenérok (és/vagy szakérték): /meg

Név/megbizdlevél szama
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12. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenért/belsé ellendrzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakértét (regisztrdcids szama, szolgalati igazolvanydnak, illetve - ha szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvdanyédnak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellen8rzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. ... h6 ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed id6szakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezet8jének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellen8rzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetGen informaciot kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizé levelét az ellen&rzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sordn a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kilénés tekintettel az
allamhdztartasrdl sz416 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellenbrzést végz8 szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd
iranymutatdsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:
Név: <belsé ellenbrzési vezetd> vagy <kodltségvetési szerv
vezetdje?>
Alairas:
Datum:
Bélyegz4:

1 Ertelemszerien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellen8rzésrél van-e sz6.
2 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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13. szdmd iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szll. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktat6szamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsén a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011.

(XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi
okok nem &llnak fenn.

ceeneneenees, 200%. WO Nap.

Belsé ellenér

ElGttink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashatd név>

allandé lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<olvashaté név>

allandd lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels§ ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérgl és belsé ellenérzésérél szé16 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatérozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozéja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkére
ald tartoztam, igy a fenti datumtdl szdmitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenérizend6 <szakterilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtasdban miikédtem kézre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezardsat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kdvets egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyosségot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

Belsé ellenér

El6ttlink, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashatoé név> <olvashatd név>

allandé lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:

allandé lakeim:

személyazonosito igazolvany szama:
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14. szamu iratminta - Ertesits levél
A kéltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen&rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsg ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kerul sor, soron kiviili ellen8rzésként3. A vizsgalat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérél sz616
370/2011. (Xl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellenérzési

kézikdnyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet8ségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr(ck) neve és
elérhetbségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdi az ellendrzés koordinaissavai
megbizott személyr6l és elérhetGségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovébba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenSrzés munkatérsai részére a vizsgalathoz szilkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatérsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgélat lefolytatdsadhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és aldirdsa>

3 Ertelemszer(ien, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... hé ... nap -ig az <Ellen8rzés cime> tdrgyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megéllapitdsa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgalat sorén az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl szol6
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellenérzési

kézikdnyvének vonatkozé el6irasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetbségek felsorolasa). Az ellen6rzéshen részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesit§ levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesité levelet.

(A belsé ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesit6 levelet és megbizé levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellenérzési vezetd neve és alairasa>

4 Ertelemszer(en, attdl flggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
> Belsé ellendrzési vezets érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenSrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél
= 20xx. ... hé ... nap -ig az <EllenGrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsS ellendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjan kerll sor, soron kiviili ellen8rzésként®. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels§ ellenérzésérdl sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellenérzési

kézikényvének vonatkozd elGirasai szerint jar el. A bels8 ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgilatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet8ségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Elien6rzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhet8ségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-én/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenSrzés munkatérsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatérsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellenérzési vezets/vagy kéltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

® Ertelemszeriien, attdl fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen6rzésrél van-e szé.
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15. szamu iratminta — Munkalap (bels§ ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatoszama:

Ellen&rzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. hé. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
sztrhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtasa
indokolttad tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
modszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Datum:

Készitette: Alairas:
20xx. ho. nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Alairas:
20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor

Belsé szabalyzatok

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo belsé szabélyzatok?

Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatalyos

25

jogszabalyi elGirasoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént ndvekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozasok

=  mértékének,

= jranyanak és

= okainak ellenfrzése?

Megtértént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= feldjitas,

= eszkOzbeszerzés,

= @pitési beruhazas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellen6rzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= atadasanak,

= bérbe addsanak,

= lizingbe adasanak,

= koncesszidba addsanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelel6 mddon tortént-e az anyagi eréforras-
gazddlkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentalasi
rendjének ellenérzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartdsi, informatikai rendszer, az elésegiti

= aszabdlyszer(iséget,

" adontések el6készitését, meghozatalat,

* a3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kévetelmények
érvényesitését?

12.

Megtértént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése

= pénzligyi és szamviteli,

274

® addzasi jogszabalyok elGirdsainak valo
megfelelés szempontjabdl?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatdas felhasznédldsanak
ellendrzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljdnak megfeleléen
keriilt-e

= felhasznalasra,

= gyarapitasra,

= értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtértént-e a kotelezettségvidllalasok rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszer(i volt-e a feladatok delegélasa?

17.

Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= eléiranyzat-modositasi rendjének és

= Jtcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eré6forras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elSiranyzat

Megjegyzés/

lgen | Nem
& Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

Rendelkezésre all-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel§-e az alkalmazott tervezési médszer?

Kotelez6-e a létszam-elGiranyzat?

®|o|p | w

Kotelez6-e a létszamra vonatkozé  irdnyszam
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés/
Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaidében?

»  palyakezdé fiatalként?

= psztondijasként?

= részmunkaid8ben?

= helyettesitésben?

= prémiumévek program keretében?

= talmunkdban?

= kiilonleges foglalkoztatasi dllomanyban?

Munkaltato ellendrzése

Megjegyzés/

lgen | Nem
& Dokumentum

Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkdltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellenérizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgéltatd
rendszert?

Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfelel6en rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12, Tortént-e  |étszdmnivekedés/létszamcesokkenés  a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a létszdmtervezésben elGirtaknak?
13. Kiils6 tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsd tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsé tényez6, akkor az alabbiak voltak-e
= megsz(inés?
= 3Jtalakitas?
= pgazddlkodd szervezetek létrehozésa?
16. A |étszamnovekedés/létszamcsokkenés végrehajtdsa
soran kerllt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatdsara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihasznéltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltdk-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
21. Delegélva vannak-e a létszdmra vonatkozd déntések a
vezet6hoz?
22, Szerepel megfelelé létszam megosztdsi mddszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. VezetSi beosztdsban 1évSk létszam-kévetelménye
megfelel6-e?
24. Vezetdi beosztasban az el6irt képzettségre vonatkozé
kdvetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi beosztasban az el8irt gyakorlati id8
kdvetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kévetelmény?

A rendszeres személyi juttatisok ellenérzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetbi beosztds?
a képzettség?
egyéb tényez6k?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-e lehet8ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellenérzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgélatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. KotelezG-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotiékokat?

34, Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezet6i potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtiékokat?

37. Mintavételes ellendrzés moddszerével megtortént-e a
kinevezett vezetSk vezetSi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellenérzés mddszerével megtortént-e a
megbizott vezetSk vezetSi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelez6  potlékok  eredeti
el6irdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatésok ellenérzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkdhoz kapcsolédo juttatasokat?

41, Ellenérizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?

42, Milyen eszkozokkel 6sztondz a rendszer az alabbiak

kozil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetSi prémium?

kereset kiegészités?

117




teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43, Ellenrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasokat?
44, Az alabbi juttatasok kozal melyik kételezd
jutalom?
céljuttatas?
vezetbi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belféldi kikildetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46, Ellenérizték-e a belfoldi kiklildetés napidijat?
a kulféldi kikuldetés napidijat?
47. Eliengrizték-e a személyhez kapcsolodo
koltségtéritéseket az aldbbiak kéziil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
udiilési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48, Ellenérizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocidlis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi el6iras és a belsé szabalyozas

osszhangjat?

lll. Kézbeszerzések ellenérzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1, Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

elGirasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
elGirasoknak?
5. Az Osszeallitasnal figyelemmel voltak-e  a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kbzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elSirdsoknak megfelel6en hataroztdk-e
meg a kdzbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kbzbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabadlyi elGirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kbzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12, Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkéré
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi

tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabilyi

el6irasoknak?
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21, szamu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzd szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzGkonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb madon relevans jogszabdlyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6kényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevéns):

Jegyz6konyv készitd alairasa: <Belsé ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirdsa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AlUlITOtt, ot (név, beosztas), bintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, dtvevd bels§ ellenér neve> szamdra
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciék, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd,
teljes kord informacidt tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellendrzott egység vezetje
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23. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat régzit6 jegyzékdnyv

JEGYZOKONYV

Ellen8rzést végz6 szervezeti egység:
Ellendrzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
JegyzG6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatoit
dokumentumok felsorolasa {ha relevans):

Feltételezett felelGs6k megnevezése (ha
megallapithat6 a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aldirdsa: <Belsé ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: EllenGrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve iitemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cim( ellen8rzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziiton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordindldsdval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.?

Az ellenérzés f6bb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhato vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérél szé16 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megaéllapitdasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

7 A felesleges rész térlends.
ga felesleges rész torlendé.

° A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen8rzés esetén a bels6 ellendrzési vezet§ a (2) bekezdésben meghatérozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

A kdltségvetésiszervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz61é 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet8sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztet§ megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinté ellenBrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<Név> asszony/tir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: EllenGrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének!® és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellenérzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkilldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettitk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel. 1

Az ellendrzés f6bb megallapitsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon!? belill részemre megkildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz616 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti

egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

105 felesleges rész torlendd.
11 A felesleges rész torlends.

12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivilli ellen6rzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megéllapithat.
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ellen8rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatéridén bell.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kdltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELIEGYZES

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

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellen8rzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.13

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellenbrzési vezetd neve>

3 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szama iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belsS ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv (itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelen a jelentés megkiildésre keriiljén az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidej(ileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezet neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételt8l szdmitott <8>'* napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyadad.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezet8 neve, beosztisa>

Mellékietek: lezart eilenérzési jelentés
intézkedési terv minta

1% Indokolt esetben a bels ellendrzési vezets javaslatdra a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat.
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22. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatdszam:>
<eliendrzés azonosité szama:>

Név: <belsd ellenérzési vezetd>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkésziteset
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>

Alairas:

Datum:

ELLENORZES! JELENTES

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenGrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré|
Vonatkozo jogi hattér: és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési modszerek és
eljarasok:

Ellenorzott iddszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodott

3 i Név/megbizdlevél szama
belso ellenérok: /meg

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellenorzott id6szakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezeték: id6intervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatésa.>

Meg vagyunk gy6z8dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott vélemeényt formélhassunk.

F6bb megallapitasaink a kévetkezdk:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrgl késziilt
jegyz6kényvet mellékelem. (Az egyeztetS (zaré) megbeszélést kovetSen esetlegesen
fennmaradt vitas llaspont ismertetése).!6

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgélt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
Osszességében'’:

18 Abban az esetben, ha volt egyeztet§ megbeszélés.

17 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat tsszefoglald értékelést kell adni.
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenBrzési ténydllgs részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni oz ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatdmaszté ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell
fejteni a feltdart hidnyossagok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjén a belsé ellenréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hignyossdgok, gyengeségek
kijavitdasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenbrzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerli kdvetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés(i tdbldzatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezet§> Név: <belsé ellendr> Név: <belsé ellenér>
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24. szamu iratminta - Ellendrzési lista a bels6 ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgélata megtdrtént?

* dttekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozésait (pl.: jogszabalyi valtozésok)?

" megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

" az egyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felelSs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a  vonatkozd  miikodési  kézikényveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellenérzési fokusz kialakitisa megtortént a szerv vezetése
kézrem(ikdésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottk?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ
jelentGségének megfeleléen?

<belsé ellenér> <bels§ ellenérzési vezets>
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25. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellenérzési vezetd iranyitotta a kockdzatelemzést?

A belsé ellenérok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabél fontos tényezéket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat &ltalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatékat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatdk kiilsé- belsé
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?

Kockdzatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockazat okat, bekdvetkezésének
valdszin(iségét?

meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghatdroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok osszesitett értékelését (valdszinliség — hatés —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitasat akadélyozé tényezbket
felderitették?

a kockdzatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F&bb ellenérzési pontok azonositdsa megtértént?

a f6bb ellenérzési pontokat szamba vették?

a f6bb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kérl, 6sszesitett kockazati értékelését

elkészitették (pl. kockdzati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Megvaldsult

Belsé ellendrzési folyamat Iépései (lgen/Nem/Nem
értelmezheté

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok

miikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv

vezetése és a belsS ellenérzés kdpzott?

Diztositastives

<belsd ellendr> <bels6 ellenbrzési vezeto>
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26. szamu iratminta — Ellen8rzési lista a belsé ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat [épései

Megvalosult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenGrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetfje?

A stratégiai ellen8rzési terv aktualizalt (a sziikséges médositdsokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockdzatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idészakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az aldbbiakat?
=  hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= abelsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényez6k és értékelésiik,
* belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
s  sziikséges eréforrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
* ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellen6brzési terv elkészitésébe bevontdk a belss ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellenGrzési terv Osszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az aldbbiakat?
* amegalapozo elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizendé iddszak,
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Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

* arendelkezésre all6 és sziikséges ellenéri kapacitds
meghatarozasa,

* azellendrzések tipusa,

= azellenbrzések tervezett titemezése,

* azellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

* tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kivili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltédk a
kozelebbi id6pontokra?

<belsé ellendr> <bels6 ellenbrzési vezets>
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29. szamu iratminta - Ellenérzési mappa

. Boritélap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

i, Tartalomjegyzék

. MinGségbiztositasi ellendrzési lista

Iv. Megbizélevél

V. Ellendrzési program

VL. Ellenérzési jelentés

Vii.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében lef(izve valamennyi elkészitett, papiralapti munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIlIl.  Kommunikacié az ellendrzés soran
Az ellendrzési munka megkezdésérél szolé értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az elienGrzést kévetd kommunikdcio dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsol6do informaciok

X. Ellendrzést kdvetd felmérd lap és annak elemzése

XI. Ellendrzés nyilvantartasa
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30. szamd iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd

ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoéi feladat hatdkore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasdnak médszere:

Tandacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoéi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Keszitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [bels6 ellen6rzési vezetd]
Aldiras: Alairds:
Datum: Datum:
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31. szdmu iratminta — Tandcsad6i feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A kéltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belss
ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzé belsd ellendrok:

Vezetdi dsszefoglalé:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsad6i munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsé ellendrzési vezetd)
Alairas: Al3iras:
Datum: Datum:
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Hosszaviz Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8716. Hossziviz, Fo u. 45.

Eléterjesztés
Hosszaviz Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2019. november 27. napjan tartandé nyilt, soros képviseld-testiileti iilésére
a belsé ellendrzési stratégiai terv elfogadasihoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Korminy az Alaptorvényben és az dllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 109. § (1) bekezdés 17. pontjaban kapott felhatalmazés alapjan megalkotta a
koltségvetési szervek elsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrd] szold 370/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

A Bkr. 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervet készit.

A Bkr. 30. §-a értelmében:
LA belst ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — Osszhangban a szervezet
hosszl tava céljaival — meghatirozza a belsd ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
a) ahosszn tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;
¢) akockazati tényezOket &s értékelésiiket;
d) abelsé ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
¢) a sziikséges erdforrasok felmérését els6sorban a letszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f) az a)<c) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritdsokat és az ellen6rzési
gyakorisagokat.”

Az oktéber honapban lefolytatott kockazatelemzések, fenntart6i vélemények alapjan, a Bkr. 30. §-
dban rogzitetten elkésziilt a 2019-2022. évre vonatkozé stratégiai terv, mely az elterjesztés
mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elSterjesztés megtargyalasira és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Hatdrozati javaslat:

Hossziviz Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a belsd ellenérzési vezetd altal elkészitett
2019-2022. évre vonatkozod belsé ellendrzési stratégiai tervet az eloterjesztés melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.

Felelds: Maté-Botos Ivett polgdrmester
Hatarido: értelem szerint

Mesztegny®, 2019. november 13. U‘&\ a
YU

Maté-Botos Ivett
polgarmester



Hosszuviz Kozség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2019-2022. évekre

2019. oktdber 30.

Készitette:
Forrd Barbara
bels6 ellen6rzési vezetd
Jovahagyta:

polgarmester



Jelen dokumentécié az Onkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyit6d és
feliigyelt szervezeteire vonatkozoan tartalmazza a belsé ellenérzés stratégiai tervét és
kdzéptavu tervét.

1. AZ (")NK’ORMANYZ{&T STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatdmasztott miik6dési és fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockazati elem nélkiili bevételi
forréslehetdségekre alapozva,

- biztonsagos miikddés,

- apénziigyi egyensuly biztositasa,

- fejlesztési forrasbdvités lehetGségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
uton valo bovitése,

- afeladatok ellatasdhoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositasa,

- az Onkorményzati vagyon megbrzése, gyarapitdsa, ennek biztositasat szolgald
eszkbzrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az elbirt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
koztisztviselk toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsd ellenérzési stratégiai feladatait alapvetden:

- aMagyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- ahelyi 6nkorményzatok szervezeti és miikéd€si szabalyzata
- a kotelezden ellatando
- ahelyi kozszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az 6nként vallalt feladatai, ill.
- atarsult onkormanyzatok és fenntartasi kdrébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- azelérendd célkitizések
- avezetdi elvarasok
- és atarsult onkormanyzatok gazdasigi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszu tava célokkal, az ellatandé feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbol kiindulva hatarozhaték meg
célkitizések, amelyek a kvetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabalyi kornyezet valtozasait,

- szamolni kell az Onkorményzatok feladatainak atalakuldséval, ill. azok strukturalis
atrendezodésével,

- a feladatellatast az igényeknek megfeleléen kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocialis €s
egeészseégligyi szikségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan mikodését,

- folyamatosan feliil kell vizsgéalni a koltségvetési szervek, az onkormanyzat gazdasagi
tarsasagainak milkodését,
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- adott szervezet keretein belill racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az Onkorméanyzatok és tarsuldsaik fenntartisdban miksdd
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasardl,

- ennek megvalositdsa érdekében kockazatelemzésen alapulé éves ellenérzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozé eldirasokat.

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENGRZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2019-2022-ig terjed6 idétiavra) haté célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen beliil a belsé ellendr
tanacsaddi tevékenységének.

Az onkorminyzatok tevékenysége legyen Aatlathatd, az alapfeladat ellatasa biztos és
kiszdmithato. A gazdasagi egyensulya, a fejlodés irdnya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkormanyzati feladatait els6sorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartdsok legyenek naprakészek, pontosak a tdjékoztatds, a gazdalkodas, a fejlédés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken belill magasabb szintli kommunikicié és koordinacié biztositsa az
Onkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszer(i felhasznalasat.

A szabilyozottsdg a jogi, szabalyozési kornyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajdtossdgokra épiiljon és vildgosan fogalmazza meg a koztisztviseldk, kozalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi komyezetvéltozas hatdsai legyenek illesztheték a szabalyzatok
modositasaként.

Az dnkorményzatok miikodése legyen tigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan €s naprakészen tudjidk az onkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a f6
jellemzdit, legyenek tisztdban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A koz0s feladatellatasban részt vevd telepiilések és intézmények vonatkozasiban egységes
szabalyozés €s modszertan alkalmazésa valik lehetségessé. Az egységes szemlélet(i iranyitds
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
Osszehasonlité elemzését, kdzelitden azonos kritérium rendszer tamasztast.

Az ellenbrzés tervezése az dnkormanyzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetSkkel
egyeztetésre kerlll a jovahagyast megel6zden.

Az ellenérzési tevékenység tervezése és végrehajtasa, a beszamolds soran alkalmazisra
keriilnek a bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, melynek révén a
szervezet(ek) milkodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvalésulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadési oldalrdl forras dsszetételi valtozasok allhatnak eld.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozasok gazdasagi oldalrél torténd
levezényléséhez. Az ligyfélbarat kozigazgatasi eljaras kovetelménye feszesebb hataridejii
munkavegzest kivan meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljarasok menetében esetleg
létrej6vo késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikodtetése a mar
meglévd ellenbrzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy 1SO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi &s pénziigyi ellenérzéseken til a rendszerellendrzés, a
teljesitményellenérzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasdgossig, hatékonysig a
szemléletben eldtérbe keriilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznalasat alatdmaszté dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett bels6 ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemévé
véljon, ndvelve az eredményességet és elosegitve a kdltségvetési szervek iranyitasi folyamatait.

Be



II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2019-2022. évekre)

1. Az ellendrzések célja annak értékelése, hogy:

e a koltsegvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasigi hattér
Osszhangja biztositott-e, a bels6 szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatasara?

e a feladatok meghatarozisa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi
lehet6ségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok csékkentésére
tett intézkedések €s azok eredményessége megfelel-¢?

e a gazdalkodas torvényességét, szabalyszerliségét biztositottdk-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?

e az agazati torvények, rendeletek megfelelden keriiltek-e végrehajtasra?

e a szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az 6nkormdanyzati vagyon nyilvantartasa, szambavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

o dllagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellendrzittek, s a tevékenység
dokumentélésa elbirasszerii-e?

e az adatvédelem az el6irasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfelel6-e?

o az ¢lelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitasa
megfelel-e a kovetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok alatdmasztjadk-e a muikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatdsagat?
biztositott-e a kozbeszerzési torvény rendelkezéseinek betartasa?

¢ akialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eur6pai Unid altal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

e a gazdalkodas szabdlyszer(iségét biztositdo belsé kontrollok lehet6vé tették-e¢ a
szabélytalansagok, hidnyossagok, gazdasigtalan megoldasok id6ben t6rténd
feltarasat, megel6zEsét?

e a kordbbi ellenérzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitisok kelldképpen hasznosuitak-e?

A belso ellendrzés altalanos stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kitlizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok elbirdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletli gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellendrzési munka sajatos teriileteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartéi ellendrzésének stratégiai célja, hogy elsegitse az
intézményi gazdalkodas hatékonysagat, szabélyszerliségét, az alaptevékenységként
meghatarozott feladat ellatas kovetelményeknek megfelelo teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérél, szinvonaldrdl:

1. Minden intézmény ellenérzése legalabb 4 évente.

Az ellenbrzési teriiletek 6sszehangolasa az orszagos prioritasokkal

Az intézmények gazdalkodasanak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti

Osszehasonlitasa.

4. A korabbi ellendrzések altal feltart hianyossagok felszimolasanak kiemelt vizsgalati
szempontként vald kezelése.

bl
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Az intézményi belso ellendrzés, a bels6d kontrollrendszer kialakitidsanak értékelése.

A belsé ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a koltségvetési szervek részére eldirt
feladat ellatas hatékonysaganak néveléséhez:

1.

A bevételi lehetdségek kihasznalasanak, szabalyszertiségének vizsgilata.

Az dnkormadnyzat €s intézményei rendelkezésére allé er6forrasokkal vald gazdalkodas
elemzése.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysagdnak ellentérzése az
elszamoltatéasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

A bels6 gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellen6rzése.

Az intézmény kontrollrendszer kialakitasanak ellenérzése az egyes funkciok ellatdsanak
tilkrében, hatékonysaganak értékelése.

A belsé ellenéri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellenérzések hatékonysaganak,
eredményességének emelése:

1.

W

A vizsgalando teriiletek, témak kockazat elemzésen alapulé tervezése.

Az ellendrzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

Részvétel az ellendrzessel foglalkozo tanfolyamokon, konzultaciokon.

A vizsgalatok hatékonysagat, eredményességét biztosité ellendrzési modszerek
alkalmazasa.

Technikai eszkozok, kiiléndsen az informatika altal nyujtott lehetdségek teljes kori
kihasznalésa.

Hosszu tava célkitiizések, stratégiai célok

A fliggetlenitett bels6 ellenérzés tanacsadd szerepének erdsitése.

A belsd ellendrzés a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk6zi belsdé ellendrzési  standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani utmutatok figyelembe
vételével.

A bels6 ellenérzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezetdi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvalositasra és szikség szerint visszacsatoldsra a szervezet
tevékenységének szabélyozasaban.

2. A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerének értékelése

A belsé kontrollrendszer az Aht. 69 §-aban meghatarozott rendszer, amely a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A bels6 kontrollrendszer miikodtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszdmolasi kételezettségeket;
- megvédje az eréforrasokat a veszteségektol, karoktdl, és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsd ellendrzés feladatanak hatdrozza meg a bels6 kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
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szabalyzatoknak valo megfelel6 kiépitésének, mikodésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
tovabba a belsé kontrollrendszerck gazdasdgos, hatékony és eredményes mitkodésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belso ellendérzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) irdnyitasi és kontroll eljarasok miikodését. A kontrollrendszer
miikddését minden évben feliil kell vizsgalni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabélyossag és a szabalyozottsig fenntartdsanak
érdekében a valtozo jogszabalyi el6irasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellendrzés az elemz8, vizsgald, értékeld tevékenységet rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A belsé ellen6rzés nagy hangsilyt helyez a gazdasagi, pénziigyi déntések szabalyozott,
szabélyszer(i jovahagyésara, kotelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasira, a
szerzodések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsd ellenérzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazasra keriils
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfelel6" mindsités elérése. (Az
dllamhéztartasi rendszerben az ellen6rzott teriilet altalanos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfelels, megfeleld.)

A belsé kontrollrendszer a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintl
pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, megfelels alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez eldirt belsé szabalyzatok meglétét az ellenérok a
soros vizsgalatok alkalmaval a helyszinen ellendrzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellenérzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasigi vezetdinek belsé kontrollrendszer témakédrében eldirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

A bels6 kontroll rendszerek szabalyszerti, hatékony, eredményes és gazdasdgos milkodtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(i

igénybevételérol, az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

- arendelkezésre all6 eldirdnyzatoknak a célnak megfelel$ felhasznal4sardl,

- akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek Gsszhangjarol,

- a szamviteli rendrél.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:



- abenyujtott beszamold a jogszabalyi el6irdsok szerint a valdsagnak megfeleléen,
atlathatdan, teljeskoriien €s pontosan tiikr6zik a szoban forgéd pénziigyi évre vonatkozé
kiadasokat és bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kdzosségi szabalyoknak

- a szervezeten beliil j6l koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, mikddtetése,
a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiiz6tt feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informaciot szerezzen a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezok és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasold valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozdsaban a
kovetkezokbol tevodik ssze:

- az altalanos kiils6 €s belso ellendrzési kornyezet

- mikodési kéryezet kockazatai

- szervezet, mikddés Gsszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatdsaga

- aszervezet allanddsaga

- adolgozodi dllomany gyakorlottsaga €s hozzaértése
- azintézményre, szervezetre hato kiils6 nyomas.

A stratégiai ellenérzési terv fobb irdnyvonalainak kialakitdsanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatér6 feliigyeleti €s pénziigyi ellenbrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban és annak dokumentdlasaban rejld kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezben ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatasat
ellenstilyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami tAmogatasok felhasznalasat alatdimaszté dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézmeénystruktura, a feladatellatas modjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskorét kiilon szabalyzatban, munkakdri leirasokban, vezet6i
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A bels6 ellendrzési jelentések atfogd felméré-elemzé munkéakra épité magas szinvonald
értékeld €s vezetdi szinten javaslattevd megvalositasa.

e



A vizsgélati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsd ellenéri kézikonyv modszertani
kévetelményének, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak és az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett utmutatok tartalmi kévetelményeinek megfeleld elkészitése.

A belsé ellenérzések a belso ellendrzési standardok szerinti szakmai kévetelményszinten kell
veégezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

S. Sziikséges ellendri 1étszam és ellendri képzettség

A belsé ellendrzés ellatasa 2018. aprilis 1-t61 megbizassal, Forré Barbara regisztralt bels6
ellendrrel torténik. Az ellen6rzést végz6 munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban rogzitett altalanos és szakmai kdvetelményeknek.

Az ellenér szerepel a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasirol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl sz6l6
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet alapjan elkészitett kdzponti nyilvantartasban.

6. Belso ellenérok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellenér esetében figyelembe kell venni a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
teveékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatérozott képzési
kotelezettséget.

A kotelezd szakmai tovdbbképzés éves iddszaka adott év februar 1-t61 november 30-ig tart.

A feladatellatashoz sziikséges képzettség fenntartaséra és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangsulyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellendrzés tirgyi és informacios igénye

a) Targyi igények biztositisa: a megbizott ellenér biztositja a felszerelést és a vizsgélat
elvégzéséhez a Hivatal biztosit helyet.

b) Informacids igények biztositdsa:

- jogi hattér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabalytar, és az ellen6rzések soran sziikséges
informaciokat a vezetdkkel, dolgozokkal vald konzultaciokbdl, az altaluk biztositott
dokumentumokbdl ismerik meg az ellendrok.

- egyéb informdcios igények: Internet hozzaférési lehetdség és a BEMAFOR tagsag,
Mérlegképes konyvelsi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes férum, melyet Magyarorszagon, az allamhaztartasi belsé ellendrzési
tevékenységet végzok egyik informdcids csatorndja. A féorum célja, hogy elsé kézbdl
értesiiljenek a belsé ellenérok a jogszabaly-modositdsokrol, véleményezhessék az egyes
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modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes foérumon
megoszthassék egyméssal ¢és a Nemzetgazdasagi Minisztériummal véleménylket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltséovetési szervek vizsgalatdnak célja:

A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele meilett értékelni a belsé iranyitasi,
szabalyozasi és ellendrzési rendszert a szabélyszerliség, szabdlyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgalandd, hogy az érvényben 1évé szabalyzatok a jogszabalyi el6irasoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelden teljes kortien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-e a miik6dés, gazdalkodas szabdlyszertségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal Gsszhangban, s a folyamatok dokumentalasaval valésul-e meg?

Megfelel6 mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati alatdmasztottsig megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kellden
dokumentalt-e?

A koztisztviselOk és kozalkalmazottak munkakori leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellen6rzési nyomvonalainak vonatkozo ellenérzési pontjai?
A munkaerovel valdé gazdalkodds megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd — képesitési eléirasoknak valé megfelelés a személyi
allomanyt alkot6 egyének esetében — személyre sz6ldan fennall-e, illetleg sziikség esetén
meghatarozasra kertilt-¢ az eléirt szakmai képesités hatariddhéz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoéroket betoltd kdztisztviselok és kozalkalmazottak besorolasa a KTTV és a
KIJT eléirasai szerint valdsult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fiiggvényében, a besorolasi
bérmegallapitas ennek megfelel-¢?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfelelden miikddik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlodését, az intézményi feladatellatas
szinvonaldnak javitasat elésegitse?

Az agazati feladatellatas szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfelelden illeszkedik-e a
szakmai €s hatékonysagi szempontok érvényesiiléséhez?

A beszamolo adatainak alatdmasztottsaga megfeleld-e?

Biztositott-e a vagyon megdrzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensuly, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitasa (miik6dési-, fenntartasi- €s felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kdvetden a koltségvetési rendeletalkotas) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi korméanyrendeletek eldirasainak megfelelo-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, els6dlegesen a kiemelt eldirdnyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott elbirdnyzat modositasok pénziigyi szamitasokkal valé megalapozasa
megtortént-e?

A kordbbi belsd ellenéri vizsgalatok ajanlasai alapjan hozott vezetéi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitidsban, beszdmolds megalapozésaban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellendrizend6 folyamatokat, az ellenérzés céljat, a kockazati tényezbket és az ellendrzés
tipusat az ellenérzési szempontok cimi melléklet tartalmazza.

9.




A stratégial ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetSinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Belsé ellendrzési folyamatok meghatarozasandl figyelembevételre keriilnek az 6nkormanyzati
felsé vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyz0 koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi énkormanyzat rendelkezésére 4llo
forrasok szabalyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyz6 koteles
gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren belill - a belsd ellendrzés mitkodtetésérdl az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani Utmutatok és a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellenérzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérél is.”

A bels6 ellendrzési vezetd a jegyzo érdekében és a sajat felelosségi korében jar el.
A bels6 ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megval6sitani, amelyek a belsod
ellen6rzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhat6 szintii biztositékokat nyujtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartdban foglaltaknak megfelelden végzik, amely
osszhangban van a bels6 ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
e hatékonyan és eredményesen miiksdik
e az Onkormanyzatok szadmara értéket ad és javitja a hozzdjuk tartozd szervezetek
miikddését.

A bels6 ellenérzésre kotelezettségeket el6ird jogszabalyokbol eredé feladatokat az

a) Az Aht. vonatkoz6 elbirdsai:

- A bels6 ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletbdl:

- A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és
elszamolésanak, valamint az eszk6z6kkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

- A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsad6 tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilon6sen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanicsadas;

¢) a vezetdség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadés a szervezeti struktrak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

J) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

- Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeallitisa.

¢) a2012. évi Magyarorszagi 4dllamhdztartasi bels6 ellen6rzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellen6rzésekor vizsgalandé teriiletek meghatarozasanal a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsokon feliil figyelembe kell venni a szervezet strukturdjaban
vagy tevékenységében bedllo valtozasokat is. Els6dleges szempont az ellendrzés
miikddtetését illetéen, hogy biztositsa az nkormanyzat és intézményeik rendelkezésére 4ll6

forrasok szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasagos és hatékony és eredményes felhasznalast.
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1. SZAMU MELLEKLET

Ellendrzési szempontok

Ellen6rizend6 folyamatok

Ellen6rzés célia

Kockazati tényezd

Ellendrzés tipusa

1.

A szervezet
szabalyozottsaganak
ellendrzése. Belso
kontrollrendszer
vizsgalata.

A szervezet
miikodésére és
gazdalkodasara
vonatkozd
szabalyzatok
teljeskoriisége.

A szervezet
miikodésére és
gazdalkodasara
vonatkozo

szabalyzatok
teljeskorlisége és
idobeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor
teljeskorlisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkorok és
ellen6rzési  jogkorok
gyakorlasanak
szabalyai, bels6
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belsé
kontrolirendszerek
kialakitasa, a
szabdlyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
osszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatélyanak
kierjesztése és

idobeni alkalmazésa

szabalyszer(iségi
ellenérzés
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2. Az éves koltségvetés

tervezésének
ellendrzése.

A tervezéshez
kapcsolodo  kézponti
jogszabdlyok,  helyi
szabélyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolodd
dokumentumok
vizsgalata (a
kéltségvetési  szerv
elemi
kéltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  valé
megalapozasa)

A gazdalkodasi
rendszer
szabalyozasa, a
kézponti
jogszabalyok,
szabalyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
szlikséges
adatszolgaltatas, a
tervezés
megalapozottsaga,
az eldiranyzatok
szamszaki adatainak
valds alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési hataridé
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodé  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
el6iranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a koltségtullépés év
kézben

belsd

- ha id6szakosan
miikédési
elégtelenség
fellépése

- az  eroforrds
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi

okbol a valos aranyok
igényétol

rendszerellen6rzés

3. A

koltségvetés
végrehajtasanak,
szabalyszeriiségének,
a jovahagyott
kbltségvetési
elGirdnyzatok
felhasznalasanak,
modositasanak,
nyilvantartasdnak
ellenGrzése; a
beszémold  készités

ellenbrzése.

A megtervezett éves
el6iranyzat
felhasznalasa,
idoaranyos
teljesitése;

az analitikdk és a
fokonyv
Osszefiiggéseinek
pontos,  valdsaghli,
zart rendszerben
torténd
biztositottsaga; a
pénziigyi
elszdmolasok
pontossaga,
szamviteli

A megtervezett és

jovahagyott éves
elbiranyzat nagysaga
lefedi-e a
koltségvetési  szerv
miikédési  kiadasait,
az éves elGiranyzat
felhasznalasa és
idGaranyos
teljesitése,
el6iranyzat
médositasok
indokoltsaga, sajat

hataskérben teendd
eldiranyzat médositas
rendjének betartdsa,

rendszerellendrzés
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nyilvantartasok
megfeleldsége
Kiemelt figyelemmel a
kiadasok
szerzédésekkel
torténd
alatdmasztasdra és a
Koltségvetési
bevételek kovetelése
bizonylatolasara /B5
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése, bels6

kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatdmasztottsag
séril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

megfeleld
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fokonyvben tételesen
nem konyvelt adatok

vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejovo, kimend
szamlak kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati médszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kiallitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi  rendje,

esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutaté  Gsszesité
feladasok gazdasagi
eseményenkénti
pontos kévetése
- a jogszabalyi
eléirdasok be nem
tartasaban rejlé
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A  bizonylati elv, | szabalyszeriiségi
fegyelem bizonylati fegyelem, a | bizonylati rend | ellendrzés
szabalyszeriisége bizonylatok szervezettsége,
ellen6rzése., feldolgozasi szabalyozottsaga, a
rendjének bizonylatok aiaki és
szabalyozottsdga és | tartalmi
gyakorlati kévetelményeinek
alkalmazasanak megfeleltsége, a
vizsgalata szigorl szamadas ald
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Orzésének
szabalyozottsaga,
belso
kontrollrendszer
biztositasa

5. Létszam és
juttatassal
gazdalkodas
ellendrzése.

személyi
valé

A szemeélyi juttatasok
tervezésének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatamasztd
bizonylatok,
dokumentumok
ellendrzése. (A
munkaerd
gazdalkodas, a
munkaerd
Osszetételének
megfelelésége, az
el6irt
szakképesitésnek
valé megfelelés, a
szakmai képzettség
véltozdsa. A személyi
juttatdsok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszerliségének
attekintése.)

Az elGiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokonyvi  kényvelés,
analitikus
nyilvantartasok
naprakész vezetése,

a bels6
kontrollrendszer
biztositasa, a
megallapitott,
engedélyezett

létszam alkalmazasa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutato, valamint a
szamviteli  elGirdsok
betartasa, a pénziigyi
keret idéaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsaga, a
hataridé betartasa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolédo  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eléiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktudcio hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erbforras
gazdélkodds human

rendszerellendrzés
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oldala az optimalistdl
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moradl nem éri el a
kivant szinvonalat

- személyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

Operativ
gazdalkodassal
Osszefiiggl jogkorok
szabalyozottsaga,
kotelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabalyozottsaganak
ellendrzése.

A szabalyzatban
rogzitésre keriiltek-e
a gazdalkodassal

Osszefiiggd jogkorok,
a gyakorlatban annak
megfeleléen torténik-
e az alkalmazasa

A gazdalkodasi és
ellendrzési  jogkorok
bels6 rendjének
kialakitasa,
jogszabalyoknak
megfeleld
szabalyozasa, a
folyamatba  épitett

elézetes és utdlagos
vezetGi  ellendrzés
funkcionalasa, az
Aht.-ben rdgzitettek
szerint a
koltségvetési
gazdalkodas
vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kotelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,
szabalyozottsaga, a
bels6
kontrollrendszer

szabalyszer(iségi
ellendrzés

biztositasa
7. A targyi eszkozok | A targyi eszkdzok | A targyi eszkozok | rendszerellenbrzés
értékelésére, értékelésének, nyilvantartasakor és
nyilvantartasara analitikus értékelésekor a
vonatkozé szabalyok | nyilvantartasi szamviteli térvény, a
betartasanak rendszere vonatkozd
ellenérzése. szabdlyszer(iségének | kormanyrendelet, a

ellenBrzése

szamviteli
illetve
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozd
szabalyozasanak
megfelelGsége, a
szamviteli rend
vonatkozd részeinek
a kdzponti
eldirasoknak valé
megfelelésége, az

rend,
annak

1=




értékcsokkenés
elszamolasanak
helyessége,
eszkozok
nyilvantartasanak
rendje, a  belsd
kontrolirendszer
biztositésa

aZz

Ellendrizendd folyamatok

Ellen6rzés célja

Kockazati tényezé

Ellenérzés tipusa

8. Leltarozasi és
selejtezési
tevékenység

ellendrzése.

A leltarozasi
szabdlyzatban, a
leltarozasi utasitas és
utemtervben foglaltak
végrehajtésanak és a
selejtezés ellendrzése

A leltdrozas
rendjének megfeleld
szabalyozésa
(Szamviteli
Leltarozasi
szabalyzat), a leltarak
megfelelé mddon
térténé  elkészitése,
teljeskoriisége, az
eltérések okainak
megallapitasa,
felelésség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torvény
eldirasainak
megfeleléen térténd
leltareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltardsanak rendje, a
selejtezés

Politika,

lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszk6zoknek a
kényvekbdl torténd
szabdlyos kivezetése,
a bels6
kontrollrendszer
biztositasa

rendszerellenbrzés
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9. A gépjarmivek | A gépjarmiivek | Eljdrdsok szabalyszer{iségi
{izemanyag lizemanyag szabalyozasainak ellenérzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzese és | pénzugyi
vonatkozé intézményi | vonatkozd intézményi | értékelése, ellenbrzés
szabalyozasok szabalyozdsok rendje | dokumentumok  és
ellendrzése. kialakitasanak, nyilvantartasok

aktualitasanak, vizsgalata
valamint a
szabalyozasokban

foglattak  gyakorlati
érvényesiilésének

értékelése

10. Pétlékok korének és | A potiékok kdre és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértékének mértéke szabalyszer(i | elirisok be nem | ellenérzés
meghatérozasa. meghatarozadsanak tartasa, illetve

ellenGrzése figyelmen kival
hagyasa

11, Szocialis ellatasok. Szocialis elldtasok | A szocidlis elldtast | pénziigyi és

folyamatanak igénybe vevl | szabdlyszeriiségi
szabalyszer(i bejelentési ellenGrzés
vizsgalata kételezettségének

elmulasztasa;

jogszabélyban foglalt

eldirasok be nem

tartasa

12. A sajat bevételek ~ | A téritési  dijak | A sajat bevételek rendszerellendrzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elGirasai, | pénziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellendrzés

beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellenérzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamoldsi,
szadmadasi
kotelezettség rendje,
a bels6
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitdsanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabalyszeriisége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolédd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativdk | - A normativak | pénziigyi és
tdmogatasok igénylésének, jogszabalyi  el6iras | szabalyszer{iségi

elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellenbérzés
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igénylése,
elszamolasa.

dokumentaltsaganak
a torvényi
elSirasoknak vald
megfeleiése. Az
elSiranyzat
modositasok
engedélyokirati
megléte

ill. annak nem
pontosan megfeleld
igénylési  mddjaban
rejié kockazatok

- A normativak
felhasznaldsaban és
elszamolasaban a
jogszabalyi elGirasok
nem pontos
értelmezésébdl
fakadd kockazatok

14. Hazai és  unids | A tamogatas alapjan | A kdzbeszerzési | szabalyszeriiségi
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | és pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellenérzés
feladatok. tajékoztatés, és a | tAmogatasok

nyilvanossagi szabalyszerii lehivasa
kételezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzési és | A kbzbeszerzési | szabalyszer(iségi
kdzbeszerzési kdzbeszerzési térvény, helyi | ellenGrzés
eljarassal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kézbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  iranyitast | Rendelkezésre  4ll6 | Vagyonvesztés szabdlyszeriiségi
biztositd befolyas | eréforrasokkal  vald ellenGrzés
alatt miikodo | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést MinGségbiztositas, szabalyszer{iségi
rendszere igénybevevik | szabélyozottsag, ellen6rzés

értékelése hatékonysag,
megtdrtént-e | eredményesség

- az étkezési | vizsgalata
feladatellatds | megvaldsul-e? A
szabalyozott | nyljtott szolgaltatas
keretek elvart
kozott kévetelményeknek
térténik-e megfelel-e?
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Hossziviz Kozség Onkorményzat
Polgiarmesterétol
8716. Hosszviz, F6 u. 45.

Eldterjesztés
Hosszaviz Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2019. november 27. napjan tartandé nyilt, soros képvisel§-testiileti iilésére
2 2020. évi belsé ellenérzési litemterv j6vahagydsdhoz

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIIL.
31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsd
ellendrzési vezetd — a stratégai tervvel dsszhangban — 6sszeéllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo
¢ves ellendrzési litemtervet november 30. napjéig a Bkr. 32. § (3) szakasz alapjéan.

2020. évre meghatarozasra keriilt az éves ellenérzési terv a 2019. oktéber hénapban lefolytatott
kockézatelemzések, fenntartéi vélemények, a feliilvizsgalt és kiegészitett 2019-2022. évre
vonatkozd stratégiai tervben foglaltak, és az ellenérzési kapacitasok figyelembevételével. Az
ellen6rzési tervben felsorolt koltségvetési szerveknél a tervben meghatérozott folyamatok keriilnek
vizsgilatra. Az ellendrzési tervben feltiintetett honapok a koltségvetési szerv ellendrzésének varhaté
kezdd idSpontjat jelolik.

A belsé ellenérzési vezeté november 30. napjéig elkészitette &s megkiildte a 2020. évre vonatkozé
ellenérzési litemtervet, amelyet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a helyi 6nkormanyzatok

képviseld-testiiletei a targyévet megel6z6 év december 31. napjéig hagynak jova.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az eléterjesztés megtargyalasara és a hatérozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Hossziviz Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a 2020. évi belsé ellendrzési iitemtervet
megtargyalta, €s azt az elSterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Felelds: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hatérido: 2019. december 31.

Mesztegnyd, 2019. november 13.
Mé&e}-ka;Qg\Ivett
polgarmester
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Hossziviz Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8716. Hosszuviz, Fé u. 45.

Eléterjesztés
Hosszaviz Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2019. november 27. napjan tartandé nyilt, soros képviselé-testiileti iilésére

Beszimolé a Falugondnoki szolgalat miikodésérél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A falugondnoki szolgalat célja az apréfalvak és a kiilteriileti lakott helyek intézményhianybol
eredd teleplilési hatrdnyainak enyhitése, az alapveté sziikségletek kielégitését segit6
szolgaltatasokhoz, kozszolgéltatashoz, egyes alapellatisokhoz vald hozzajutds biztositasa.
Ezen tilmenden biztositottuk a helyi adottsdgokhoz és sajatossagokhoz igazodd egyéni és
kozbsségi szintll igények kielégitését is.

A falugondnok 2008. december 1. napjén kezdte meg munkajat.

Hosszuviz telepiilésen 53 6 €l. A telepiilésiinkon kozétkeztetést biztosit intézmény nincs.

A napi egyszeri meleg ételt a Mesztegnyéi Ovodabdl szallitottuk altalaban 1-2 6 részére,
elsdsorban a jogosultak, illetve az egyéb igénylék részére. A sziinidei gyermekétkeztetésre
jogosult gyermek nincs a telepiilésen.

Az orvosi rendelések id6pontjaihoz alkalmazkodva a sziikséges gyégyszerek gyodgyszertari
kivaltasarol, beszerzésér6l minden esetben gondoskodott. A lakossagi igényeket kielégitve
clsésorban id6s, mozgasiban korl4tozott emberek orvoshoz valé eljuttatdsat, igény szerint
bevésarlast, egyéb felmeriil$ ligyintézést, gyermekes csaladok védénbhdz, orvoshoz torténd
szallitasat végezte a szolgalat. Szakrendelésre szallitas lehetéségét csak akkor biztositottuk, ha
egyéb modon nem tudtak eljutni a betegek vizsgélatra.

A falugondnok bekapcsolodott az Onkormanyzat feladatainak ellatdsaba is, valamint a
kozfoglalkoztatdsi programokban is segitett, a kozfoglalkoztatdsi programok sordn

beszerzend eszkozoket, lizemanyagot stb. minden esetben 6 vésarolta meg.

Aktivan részt vett a teleplilésen megtartott rendezvények megszervezésében és
lebonyolitasaban.

A falu lakossagaval, a hivatal dolgozdival, a polgarmesterrel, a kollégakkal a kialakitott
kapcsolata a falugondoknak megfelelé.

A szolgalat miik6déséhez kapott dllami tamogatas 4.250.000 Ft.

A falugondnok ellen irdsbeli panasz az énkormanyzathoz nem érkezett.



Kérem a képviselo-testiiletet, hogy a falugondnoki beszamolét megtargyalni és elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Hosszuviz Koézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Falugondnoki Szolgalat 2019. évi
mikddésérol szo16 beszdmolot az elbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felelés: Maté-Botos Ivett polgdrmester
Krénusz Istvanné falugondnok
Hatarid6: azonnal

Mesztegnyd, 2019. november 22.
Mété-Botos Ivett
polgarmester



Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterétil
8716. Hosszviz, Fé u. 45.

Eldterjesztés
Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2019. november 22. napjan tartandé nyilt, soros képviseld-testiileti iilésére
a képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségérol szolé tajékoztatashoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszdg helyi onkorményzatairél széld 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: M&tv.) 39. §-a szabélyozza a vagyonnyilatkozat-tételi eljarast a kovetkez6k
szerint:

39. § (1) Az onkorményzati képviselé megvalasztasatol, majd ezt kdvetéen minden év
Januér 1-jét6l szdmitott harminc napon belil a 2. melléklet szerinti vagyonnyilatkozatot
koteles tenni. Az Snkormanyzati képviseld sajat vagyonnyilatkozatahoz csatolni kételes a vele
kozds haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének (e § tekintetében
egyltt: hozzatartoz6) a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatat.

(2) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztdsa esetén - annak benyujtasaig - az
Onkormdnyzati képviselé e tisztségébdl fakadd jogait nem gyakorolhatja, tiszteletdijat,
természetbeni juttatast, koltségtéritést nem kaphat.

(3) A vagyonnyilatkozatot a szervezeti és mikodési szabalyzatban erre kijelslt bizottsag (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsig) tartja nyilvan és  ellenérzi. Az
onkormanyzati képviselé vagyonnyilatkozata - az ellendrzéshez szolgéltatott azonosité adatok
kivételével - kozérdekbol nyilvanos. Az onkormanyzati képvisel§ és hozzétartozéja
targyévben tett vagyonnyilatkozatanak benytjtésat kovetben, az eléz6 évre vonatkozd
vagyonnyilatkozatukat a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsdg a képviselének visszaadja. Az
onkormanyzati képviselé hozzitartozdjanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak a
vagyonnyilatkozat-vizsgal6 bizottsdg tagjai tekinthetnek be az ellenérzés céljabol.

(4) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsagnal
barki kezdeményezheti. Az eljards eredményérsl a vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsag
tajékoztatja a soron kévetkezd iilésen a képviseld-testiiletet.

(5) A vagyonnyilatkozattal kapesolatos eljaras sorén a vagyonnyilatkozat-vizsgalo bizottsag
felhivdsira az oOnkormanyzati képviselé koteles sajat, valamint a hozzétartozdja
vagyonnyilatkozatidban feltiintetett adatokra vonatkozé azonositd adatokat haladéktalanul
irasban bejelenteni. Az azonosité adatokat csak a vagyonnyilatkozat-vizsgdlo bizottsag tagjai
ismerhetik meg, azokat az eljaras lezarasat kivetd nyole napon belill tordlni kell.

A képviselo-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl sz6lo 13/2014. (X1.17.)
Onkorményzati rendelet 65. § (2) bekezdése szerint a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
feladatokat a bizottsag helyett a képvisels-testiilet végzi, mivel az Méty. 57. § (1) bekezdése
szerint a szdz 6t meg nem haladé lakosi telepiilésen a bizottsagi feladatokat a képvisels-
testiilet 1atja el.

Tajekoztatom a képviselo-testiiletet, hogy Hosszaviz Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének minden tagja eleget tett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a torvényi
eléirasoknak megfelel6en.



Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eléterjesztés megtargyaldsara és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Hatirozati javaslat

Hosszviz  Kozségi  Onkorményzat Képvisels-testiilete megtargyalta a képviselok
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségérdl szolo eldterjesztést. A tajékoztatot — amely szerint a
keépviselo-testiilet minden tagja a torvényi eldirasoknak megfeleléen eleget tett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jovahagyolag tudomésul veszi.

Felelos: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hatéridd: azonnal

Mesztegny6, 2019. november 22. q
Mité-Botos ITvett
polgarmester



