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Bevezetés

Az 3allamhdaztartasrol széld 2011, évi CXCV. torvény és a koltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerérél és belss ellenérzéséré| szl 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet elGirasainak,
valamint a nemzetgazdasagi miniszter dltal 2017 szeptemberében kézzétett Bels§ Ellenérzési
Kézikonyv minta ajdnldsainak figyelembevételével Gencsapati Kozség Onkormanyzata belsd
ellendrzésére vonatkozd kbvetelményeket, eljdrasrendet az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

I. Altaldnos rendelkezések

A Kézikonyv célja, hatalya, szerkezete

A kézikényv célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokkal, killénésen a Bkr. eldirdsaival 6sszhangban a

feladat, - hatds, - és jogkdrok, valamint az ellenérzések eljarasrendjének mindenki szémara

egyértelmdi rogzitésével

a) megfelel6 kereteket biztositson az ellendr és az ellenérzottek szdmara az ellenérzések
lefolytatasahoz, hasznositdsahoz (realizalasahoz),

b)  tegye lehet6vé a belsd ellendr dltal a vezetés szdmdra nyljtandé tandcsadd tevékenység
tartalmanak, médjanak meghatdrozasat, és

) nyljtson segitséget ahhoz, hogy a belsé ellenérok mindennapi munkéjuk soran egységes
eljgrasrend és az allamhdztartdsért felel6s miniszter &ltal kdzzétett belsé ellendrzési
kézikbnyv mellékletét képezd iratmintdk helyi koriilményeknek megfelel§ adaptélaséval
vegezzék tevékenységiiket.

A Kézikényv

.a)  targyihatélya
ab) . Gencsapati Kézség Onkormanyzata
ab)  Gencsapati Polgdrmesteri Hivatala
ac)  Gybngyds-kert Ovoda Fenntarté Tarsulas
ad)  Gybngyds-kert Ovoda
ae) Gencsapati ldsek Klubja
af)  Gencsapdti Mivel6dési Haz és K6zség-Iskolai Konyvtar
szervezetekre terjed ki.

b)  személyi hatdlya az a) pontban felsorolt szervezetek vezetéire, valamint a Gencsapati
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviselSkre terjed ki.

A belsé ellenérzési feladatellatasra vonatkozé rendelkezések, el§irdsok:

o  azéllamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

0 a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél és belsé kontrollrendszerérél széld 370/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

0 nemzetk&zi belsé ellendrzési standardok
Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlaténak Nemzetkdézi Normai (A Normak) és a
magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardok.




A Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsé ellenérrel, mivel
a belsd ellenGrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes munkaidében torténd foglalkoztatasa
nem lenne gazdasagos, ezért a belsG ellendrzési feladatelldtasrél a jegyzd kiilsé szolgaltato
igénybevételével gondoskodik.

Jelen dokumentumban belsé ellendr, bels6 ellenérzési vezetd, bels6 ellendrzésért felelGs vagy
egyéb, a bels6 ellendrzést ellatora torténd utalas alatt a kiilsé szolgaltato értendd.

Il. Belss Ellendrzési Alapszabély Charta)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsd ellen6rzés fluggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadé tevékenység, melynek
célja, hogy az Onkormanyzat és az intézményei m(ikodését fejlessze és eredményességét novelje.
Az Onkormanyzat és intézményei céljainak elérése érdekében rendszerszemlélet(i megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellenér a Belsé Ellendrzési Kézikonyv szerint koteles ellatni ellendrzési feladatait.
Tevékenysége soran be kell tartania az allamhéztartasért felelés miniszter dltal 2012-ben kiadott,
»a belsé ellendrok etikai kddexe” kdvetelményeit, és a Szervezet etikai kddexének vonatkozd
eldirasait is.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy a kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi
rendszerek és eljardsok megfeleinek-e kovetelményeknek.

A koveteiményeknek valé megfelelés vizsgalatakor elegendé azt bizonyitékkal alatamasztva,
bizonyossagot adni.

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az Onkormanyzat és intézményei minden tevékenyégére,
killondosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és
elszamolasdnak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodas szabdlyossaganak,
gazdasagossaganak, hatékonysdganak és eredményességének vizsgalatéra.

A bels6 ellendr fuiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsad6 tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg.

A bels6 ellendr tajékoztatja az Onkormanyzatot a bizonyossagot adé és a tanacsadd tevékenység
soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javité‘séra vonatkozd
lehet8ségekrél. A belsé ellendrzés ugyanakkor nem mentesiti a vezetéket azon felelGsségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék.

A belsé ellenér céljai elérése érdekében — tébbek k6zott — informaciokat gydjt és értékel,
elemzéseket készit és tanacsot ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan.

A bels6 ellen6r a tudomasara jutott jelent6s kockazati kitettségrél, eseményrél,
kontrollhidnyossagrol a jegyz6t, vagy az 6 érintettsége esetén a polgarmester azonnal tajékoztatja.
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Bizonyossdgot ado ellenbrzések

A bizonyossagot ad6 tevékenység, azon belsS ellenGrzési tevékenység, melynek soran a belsé
ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerr6l, eljarasrdl és azt az ellenérzési
program végrehajtasa sordn tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzési
jelentésbe foglalja.

A bels6 ellenérzést végz6 a Bkr. 21. § (2) bekezdésében elGirtakra figyelemmel

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer miikédésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, vizsgdlja mikodésének eredményességét,
hatékonysdagat és gazdasagossagat;

b)  elemzi és vizsgélia a rendelkezésre &ll6 er6forrdsokkal valoé gazdélkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszamolék
valddisagat

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezGk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobélése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megelGzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
miikodés eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tandcsado tevékenység

A tanécsadas olyan bels6 ellen6rzési szolgaltatas, mely hozzdadott értéket eredményez. Jellegét és
hataskorét az ellen6rzési munkatervben, vagy kiilon, irdsban kell megbizni, és a tevékenység
eredményét dokumentalni kell.

A tandcsadoé tevékenység keretében elldtott feladat — a vezet6i felelGsség atvallalasa nélkiil - a Bkr.
21. § (4) bekezdésével 6sszhangban

a) jogszabalyok értelmezése, a helyes jogalkalmazéi gyakorlat kialakitasa érdekében,

b) szamviteli feladatelldtast tdmogato rendszerek ajanlasként térténd megfogalmazasa,

c) szamviteli feladatelldtdst tamogaté minta nyomtatvanyok és dokumentumok
megfogalmazésa,

d) a dontéshozatalt vagy a testiileti dontést igényld elGterjesztések elGzetes véleményezése,

e) egyéb, a Bkr. 20. §-dban szerepld osszeférhetetlenséget nem okozé kérdésekben
véleménynyilvanitas.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a jegyz6 gondoskodik, kiilsé szolgaltaté megbizasaval.
A kiils6 szolgéltatdo a Polgarmesteri Hivatallal nincs fliggdségi viszonyban, a feladatat képes
targyilagosan ellatni.



Funkcionalis fuiggetlenség

Kiils8 szolgéitato esetén a funkcionalis fliggetlenség teljes koriien biztositott, mivel a belsé elienér
nem rendelkezik semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hatdskorrel, az ellenérzott
tevékenység feletti hataskorrel, és nem felel az ellengrzétt tevékenységért.

A bels6 ellendr hataskore az aldbbiakra nem terjedhet ki:

a) a miikodéssel kapcsolatos dontések meghozatala, kivéve az egyes megoldasi lehet&ségek
elemzése, értékelése vizsgalata és kockazatbecslése,

b) végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységben vald részvétel,

c) pénzligyi tranzakciék kezdeményezése, vagy jovahagyasa,

d)  az Onkorményzat és az altala irdnyitott koltségvetési szervek altal alkalmazott munkatarsak
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd ellengrzést.

" A jegyzd és a belsé ellenérzési vezetSi feladatot ellaté kiilsé szolgaltatd évente, az éves ellenérzési
jelentés beterjesztését megel6zéen, de legalabb a hatdrozott ideji megbizas lejartat megel&zGen
attekinti és elemzi a bels6 ellen6rzési tevékenység fiiggetlenségét és objektivitdsat érinté

kérdéseket,

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellendr tekintetében fennallé osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. rendelkezik.

A belsé ellendr az Onkormanyzatot és a kéltségvetési szerveket érinté altalanos jellegii
osszeférhetetlenségérsl megbizasaval egyidejlileg, az egyes ellengrzések tekintetében pedig az
ellendrzések megkezdésekor osszeférhetetlenségi nyilatkozatot koteles tenni. A nyilatkozatot
eltéré rendelkezés hidnyaban az ellenérzési jelentésbe kell foglalni.

A belsé ellenérzési vezeté feladatai

A belsd ellenérzési vezet6 felelés feladatairdl a Bkr. 22. § (1) bekezdése rendelkezik.

A jegyz6 felel6sségi korébe tartozik:

a) szakmailag felkésziilt, tapasztalt bels§ ellenér alkalmazasa, aki megfelel§ szakértelemmel
rendelkezik ahhoz, hogy a belsé ellenérzési tervben foglalt feladatokat megfelel6
szinvonalon elldssa,

b)  annak biztositdsa, hogy minden a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozd tevékenység a
Kézikonyvben foglaltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon,

c) a belsé ellen8rzések nyilvantartasa és megGrzése.

A belsé ellendr felelGsségi korébe tartozik:
a) a bels§ ellen8rzési kézikdnyv elkészitése,

b) a bels6é ellenérzési feladatok ellatdsa a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Gtmutatéknak és gyakorlatoknak
megfelel6en,

c) kockdzatelemzésen alapuld éves ellenérzési terv dsszedllitasa,
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d)

g)
h)

a bels6 ellen8rzési tevékenység megszervezése, jovahagyott éves ellendrzési terv
végrehajtasa,

ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyantja meriil fel, akkor a
jegyzének, a jegyz6 érintettsége esetén az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorld
polgarmesternek a haladéktalan tdjékoztatdsa, és javaslattétel, a megfelel§ eljarasok
meginditasa,

a Bkr. 48-49. §-aiban meghatérozott tartalmu, éves belsé ellenérzési jelentés dsszedllitasa,
az ellenérzési dokumentumok megdrzése és biztonsagos tarolésa,

teljesiteni a belsé ellen6rok szakmai tovabbképzését, és errdl tajékoztatni a jegyz6t,

betartani belsé ellendrzés soran kezelt adatokat illetGen az adatvédelmi és mindsitett

adatokra vonatkozo el6irdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzésben
kdzremikodék tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Beszéamolas

A belsé ellenér koteles beszamolni

a)

b)

a jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan elvégzett ellenérzések tett megallapitasairdl,
esetleges fejlesztési javaslatokrél. A beszamol6 maédja: a jegyzének a véglegesitett jelentés
atadasa,

a jegyzének folyamatos tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak

helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményérl. A beszamolé moédja — eltérd
rendelkezés hianyaban — szdban a jegyzd felé.

évente atfogo értékelést adnia az Onkormanyzat bels6 kontrollrendszerérél, nyilatkozni a
rendszer egyes elemeinek megfeleldségérdl és hatékonysdgardl. A beszamold moédja: éves
Osszefoglalé ellendri jelentés irdsban.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogosult

a)

b)

c)

d)

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egység munkarendjére,

az ellenérzétt szervnél, illetve szervezett egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsoldo,
mingsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba kozszolgdlati
alapnyilvantartdsokba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
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adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatéarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsaval, azokrél madsolatot, kivonatot
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett

jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6it6l és barmely alkalmazottjatél irdsban
vagy szoban informaciét kérni,

a vizsgélatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

A bels6 ellendr koteles:



a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

az ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban meghatédrozott feladatokat
végrehajtani,

tevékenysége megkezdésérGl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni,

objektiv véleménye kialakitasahoz szitkséges dokumentumok és koriilmények vizsgalata,

megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelGen
irasba foglalni, és azokat megfeleld bizonyitékokkal aldtamasztani

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds, vagy hianyossdg gyantja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének,

az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, lezart ellenérzési jelentést a jegyz6nek atadni,

az ellendrzési megbizdssal kapcsolatban, vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének, aminek
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elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért kartéritési felelGsséggel tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas, vagy gyantja meril fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges
intézkedések megtétele érdekében jegyz6konyv alapjan atadni,

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél a munkarendet figyelembe venni,
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a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megérizni,
az ellendrzi tevékenységet megfelel6en dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
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— az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasok betartasaval — az
ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai jogosultak:

a)

b)

a belsd ellendr személyazonositdsdra alkalmas okiratot, illetve megbizélevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittm{kodést megtagadni,

az ellendrzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni, és az észrevételre vélaszt
kapni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6ije és alkalmazottai kotelesek:

a)
b)

c)

az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylittmikodni,

a belsé ellenér részére sz6ban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentumokba betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — masolat és jegyz6kényv ellenében — az ellenérnek a megadott
hatarid6re dtadni,

a sajat hataskorbe tartozéan az ellen6rzés megdllapitdsai és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a koltségvetési szerv
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vezet$jét és a belsé ellendrzési vezetst tajékoztatni,



d) a belsé ellenér szdmdra a megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

lll. Bels6 ellenbrzési tevékenység

A belsé ellendrzési folyamat f6bb elemei

A belsé ellenérzési folyamat fébb elemei;

a) tervezés (el6készités, kockdzatelemzés, stratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése),

b)  végrehajtés (ellenbrzésre valé felkésziilés, ellenérzés lefolytatdsa),

c) jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkiildése),

d) nyomon kdvetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon
kovetése, utdellendrzés).

A belsé ellendrzés human eréforras gazdalkodasa

Az Aht. elSirasa alapjan ,Koéltségvetési szervnél belsé ellenGrzési tevékenységet csak az végezhet,
aki cselekvéképes, biintetlen elGéletl, nem dll a belsé ellenbrzés kérébe tartozé tevékenység
vonatkozdsdban a foglalkozdstdl eltiltds hatdlya alatt, tovabbd rendelkezik a jogszabdlyban el6irt
végzettséggel és gyakorlattal.

A Szervezet vezetBje - attdl flggetlenill, hogy koztisztvisel6i jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarssal, vagy kiilsé szolgdltatéval oldja meg a belsé ellen6rzési feladatokat - koteles
meggy6zédni arrdl, hogy a Szervezet &ltal alkalmazott ellenér megfelel az Aht. idézett
kovetelményének, valamint a 22/2019. PM rendeletben foglaltaknak.

A belsé ellenér tevékenységét a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alkalmazdsa mellett a
Szervezet vezetGje egyrészt az elvégzett ellenGrzési jelentések hasznosuldsan, masrészt a belsd
ellendr altal adott éves jelentés (beszamol6) alapjan értékeli.

A bels6 ellendrzési tevékenység tervezése

A kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek asszedllitdsa a belsd
ellenérzési vezet6 feladata (Bkr. 22. § b.) pont).

A tervezés alapelvei

a)  Atervezést folyamatokra, és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni.
b)  Atervezésnek a jovGbe kell tekintenie.

c) A tervezés legyen folyamatos (gordiilg).

d)  Atervezés rugalmasan, és aktualizdltan alkalmazkodjon a valtozasokhoz.

A tervezés elbkészitése magdban foglalja az el6készitG6 l|épéseket, valamint magat a

kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenér:

a) Elemzi a Kkiils6, szervezeten kiviili (kérnyezeti) és a bels6, szervezeten belili o
(kontrollkérnyezeti) valtozasokat; a




b)

c)

d)

e)

A Szervezet vezetésével egyiittmiikodve meghatarozza a folyamatlistat, azonositja és
fontossagi sorrendjiik, a célok elérésében betolt6tt szerepiik szerint—1 - 5 k6zotti értékskala
haszndlataval - rangsorba allitia a miikbdési folyamatokat, valamint azonositja a
folyamatgazdakat,

Ertelmezi a szervezet stratégiai, és az arra épiil§ hierarchikusan felépitett operativ
célkitlizéseit;

A vezet6k kdzremiikddésével, céliranyos interjukkal meghatarozza a belsé ellen6rzési
fokuszt, azt a teriiletet, amelynek ellenGrzésére kell 6sszpontositani a rendelkezésre allé
belsé ellendrzési eréforrasokat, és amelynek mentén a kockazatokat elemezni fogja.
Osszegy(ijti a folyamatgazdaktdl az altaluk mar azonositott kockazatokat, és elvégzi azok
ellendrzési szempontu vizsgalatat.

A kockazatelemzés lépései

A folyamatok céljanak, jellemzéinek, jelentGségének, teljesitménymutatdinak megismerése.

a)

b)

A kockazatelemzés els6 l1épéseként a belsd ellenrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatok

céljat, tartalmat, fontossagat. Ennek érdekében fel kell tarni, hogy

aa) mia folyamat célja és tdrgya (a célok elérése szempontjabol fontos tényez6k),

ab) melyek a folyamat altalanos jellemz&i (a folyamatok kezdete, vége, kapcsoladasi
pontjai, kiemelt fontossédgu eredményei és annak valtozasai, a részfolyamatok, mas
relevdns és fontos informacidk),

ac) melyek a kulcsfontossagu teljesitménymutatok.

Meg kell vizsgalni a miikddési folyamatok belsé ellenGrzési fokuszhoz viszonyitott relativ

jelentGségét, ami lehet magas, kbzepes vagy alacsony, és fiigg:

ba) a bels§ ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a legfon-
tosabb célkit(izés),

bb) a folyamatok relativ fontossagdtol (pl. a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabol).

A kockdzati tényez6k és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése.

a)

b)

Az Onkorményzat miikédésében kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység

vagy tevékenység elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet m(ikodését, a célok elérését.

Az alabbi, a bels6é ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefliggs kérdések

megvalaszolasa segit a jelent6s kockazatok azonositasaban:

O Melyek azok a tényez6k, amelyeknek j6l kell mikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel8en funkcionéljon?

O  Afolyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

O  Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet.

A folyamatok kockazatainak értékelését a folyamatra gyakorolt hatdsa és bekdvetkezési
valészinlisége alapjan, és a kockdazat kezelésére alkalmazott kontrollpontok azonositasat az
attekinthetdség és a jo kezelhetGség szempontjait érvényesitd tablazatban célszer(i 6sszefoglalni.



Kockazatkezelési matrix

A kockazat és a kockdzati tényez6 két tartalmilag elkiilonilé fogalom.

A kockdzati tényez6k azok az események, cselekvések, térténések, amelyek kockazatokat

generalnak, azaz hatasukra kovetkezhetnek be a kockdzatok Pl. a jogszabalyok gyakori valtozasa

(tényezS) miatt a szabalyos miikodés dtmenetileg vagy tartésan akadozhat (kockazat).

Minden egyes f6- és részfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkébb jellemz6,

objektiven értékelheté kockazatokat.

a) a kockdzat bekovetkezési valdszinlisége szerint, amely jel6lheté 1 — t6l 5 — ig terjedé [“'j
szamskalan (alacsony — mérsékelt — jelent8s — magas - kritikus)

b)  akockdzat célokra gyakorolt hatdsa alapjan, az el6z6vel megegyezé médon.

A két szempont folyamatonkénti értékeit ,Kockdzatkezelési matrixban” célszerii dbrazolni, amely
segitséget nyujt a folyamatok kockazatossaga szerinti rangsor meghatarozasaban.

Kontrollok

A kontrollpontok olyan folyamatelemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikodése
szempontjabol fontos kontroll vagy ellendrzési Iépéseket valdsitanak meg azzal a céllal, hogy a
kockdzatok bekovetkezési valdsziniiségét csokkentse, vagy sziintesse meg, illetve a hatdsat
mérsékelje. Az ellenérnek dokumentalnia kell az informacidkat, hogy ezaltal a kontrollpontokat és
az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

Ertékelnie kell az egyes f6- és részfolyamatokhoz tartozé egyedi kockazatokat, majd sszesiteni kell
azokat, hogy az adott folyamat kockazatossagardl atfogo képet kapjon.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A bels6 ellenérzésnek dssze kell vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a miikddési
folyamatok jelent§sége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel. Az 6sszehasonlitas
soran két 0sszetevét kell bemutatni:

a) a vizsgdlt folyamat mennyire jelentds, fontos,

b)  avizsgélt folyamat mennyire kockazatos.

EbbSl a két tényez6bdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,&sszesitett o

kockdzatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsGdlegesen mire
iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.
Fontos, hogy a bels6 ellen6rzés az addigi ellen6rzési tapasztalataira tdmaszkodjon a

kockazatelemzés végleges Osszedllitdsa sordn. A végleges kockdzatelemzést meg kell vitatni a - -

Szervezet vezetésével. A kockazatelemzés végeredményét szemiéltetd abra, a , kockazati térkép”
alkalmas lehet arra, hogy attekinthet6en bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes
folyamatok végs6 kockazati besoroldsanak megfelelGen.
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IV. Az éves ellenbrzési terv

Az éves ellendrzési terv 6sszedllitdsa

A belsd ellendrzési vezetd a belsé ellendr altal 6sszeadllitott targyévi éves belsGellen6rzési tervet
targyévet megel6z6 év december 31-ig a Képvisel-testiilet elé terjeszti.

Az éves tervnek ellenérzési feladatonként tartalmaznia kell a Bkr. 31.§ (4) bekezdésében elGirt
elemeit.

A bels§ ellenér az éves tervben szerepl§ feladatok kapacitassziikségletét dsszesiti.

Az éves ellendrzési terv 0sszedllitasa sordn a hatékony kapacitas felhasznalds és a parhuzamossag
elkeriilése céljabdl figyelembe kell venni, - ha ismert - hogy mas, gazdasagi ellen6rzésre jogosult
szerv a tervezés évére vonatkozoan milyen, az Onkormanyzatot érint6 ellendrzés lefolytatasat
tervezi.

Soron kiviili ellendrzés csak a Képvisel§-testiilet dontése, illetve a belsé ellenér kezdeményezésére
torténhet.

Az éves ellendrzési tervet modositasa kizardlag a KépviselG-testiilet jovahagyd dontése alapjan
torténhet.

Az ellen8rzési eréforrasok elosztdsa

Egy-egy ellen6rzés erGforras-sziikségletének felmérése soran elsGsorban a kovetkezbket kell

figyelembe venni:

a) az azonositott kockazatok jelent6ségét,

b) a tervezett ellendrzés tipusat,

c) a vizsgdlathoz sziikséges ellendrzési modszereket,

d) az ellenérizendd tevékenység 6sszetettségét,

e) a tevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintjét,

f) a tevékenységekkel kapcsolatosan a bevont ellenérizendé teriileteken szerzett korabbi
ellenérzési tapasztalatokat,

g) az ellendrzést végz6 képzettségét, hozzaértését és szakmai gyakorlatat.

A sziikséges ellendri napok szama a fentiek figyelembevételével becsiilt eréforras-sziikséglet
alapjan hatarozhaté meg.

V. Az ellen6rzés végrehajtésa

Adminisztrativ el6késziiletek

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé f6bb kockazati tényezékre, a vonatkozd ellendrzési célkit(izésekre kell
alapozni.
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Az ellenérzési program Ssszeallitasa

Az ellenérzésre kijelolt folyamathoz, tevékenységhez, szervezeti egységhez kapcsoléddan

rendelkezésre &ll¢ alabbi informacidk elézetes dtnézése és elemzése:

a) vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek és Gtmutatok;

b) szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend; bels§ szabalyzatok,

c) folyamatleirdsok (eljarasrendek), mikodési kézikbnyvek;

d) az egyes folyamatoknak a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran azonositott
kockazatai;

e) ellendrzési nyomvonalak;

f) szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

g) munkakér jegyzékek és munkakéri leirdsok;

h) az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érinté korabbi elemzések, értékelések;

i) korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai.

Az ellenérzési tervben az adott ellenérzés tervezett adatainak pontositasa, véglegesitése, Ggy, mint
a) az ellendrzés célja, (az ellendrzési feladatok kockdzatosséagi rangsor szerinti célkit(izései)

b)  azellen6rzés targya, (a vizsgélatra kijeldlt f6- és részfolyamatok, tevékenység elemek)

c) az ellendrizend6 idészak, (amely alatt az ellenGrzést le kell folytatni),

d) az er6forrasok biztositasa, és felhasznaldsa, (személyi, targyi, szervezeti),

e)  azalkalmazandé ellenérzési médszerek, eljarasok és technikak.

Az ellendrzés lefolytatasa

A Bkr. 35, § (2) bekezdése alapjan ,Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés
utjan, elsésorban az ellenérzés tdrgydhoz, céljghoz és idGszakahoz kapcsolédd dokumentdciok g
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatdrozott E
ellenbrzési modszerek alkalmazdsdval kell végrehajtani.
Az adatbekérés utjan kapott informdcidk valédisdgat az ellendr - a rendelkezésére 616 eszkézékkel -
- kételes vizsgdini.” ‘

A helyszini ellenérzés soran a belsé ellenérnek a folyamatgazdakkal folytatott részletes interjuk,
valamint az egyéb vizsgélati technikdk, mddszerek alapjan
a) meg kell ismernie, és meg kell értenie
m} az ellenérzott folyamatokat és tevékenységeket,
] a folyamatok kockdzatait, és a hozzajuk kapcsolt kontrollok szerepét,
b) el kell végeznie
a a kontrolltevékenységek elemzését, tesztelését és értékelését, ,‘
m} az ellendrzési megallapitasok, kovetkeztetések bizonyitékokkal valé aldtdmasztésat,
dokumentaldsat,
Q a szokatlan adatok, tények okainak tisztazasat,
Q az észlelt hidnyossagok, jo gyakorlatok folyamatos feljegyzését.
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Nyito megbeszélés

A helyszini munka elsé napjan kertil sor a folyamatgazda és a belsé ellendr részvételével a nyitd

megbeszélésre, amelyen a belsé ellenér

a) tajékoztatast ad az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizend§ id6szakrol és az
ellenGrzés maodszereirdl,

b) bekéri az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatokat,

c) egyezteti az elvégzendd ellendrzési munka idGkereteit, a szilkséges interjuk, tesztelések stb.
Utemezését.

d) meghatdrozza az egylittm(ikddés kereteit, kijelltetve a kapcsolattartot, a megallapitdsok,
kovetkeztetések, javaslatok vizsgalat kozbeni egyeztetésének modjat,

e) sziikség esetén megfeleld elhelyezés biztositasat kéri a helyszini ellenGrzés id6tartamara.

-+ A belsé ellenSrzési vezets a belsd ellendrzést felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél az ellenérzés

" lefolytatdsat akadalyozza

a) az ellendrzést érinté személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacio és a nyilvantartas hianyossaga,

d)  azellendrzott szervezeti egység jogsérté magatartasa.

A felfiiggesztésrél a belsé ellenbrzési vezetd irasban tdjékoztatja a KépviselG-testiiletet és az
ellendérzott szervezeti egység vezetdjét, egyben megadllapitja a hataridét, ameddig az ellendrzott
vezetdnek az akaddlyt meg kell sziintetnie.

A felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgaléd akadaly elharulasatol szamitott 30 napon
beliil folytatni kell, ennek idSpontjard! a belsé ellenbrzési vezetdé dont, és az ellendrzés
folytatasardl irdsban értesiti az ellenérzott szervezeti egység és a KépviselS-testiiletet.

Az integritast sértd sulyos szabalytalansagok kezelése

A belsé ellenér megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezet integritasat sérté sulyos
szabdlytalansagok és csaldsok jeleinek felismeréséhez, és kiemelt figyelmet kell forditania a
szabdlytalansagokon beliil a csalasok elkbvetésére utalo jelekre.

(Ennek ellenérzési szempontbdl valo fontossdgdt aldtdmasztja a Btk. 397. §, amely 3 évig terjedd
szabadsdgvesztéssel biinteti a gazddlkod6 szervezet vezetdjét, ellenérzésre vagy feliigyeletre
feljogositott tagjat vagy dolgozojat, ha a feliigyeleti vagy az ellenbrzési kételezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehet6vé teszi, hogy a kéltségvetési csaldst a gazddlkodé szervezet tagja
vagy dolgozdja a gazddlkodo szervezet tevékenysége kérében elkévesse.)

Amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditadsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag (Osszefoglaldan: sulyos
szabdlytalansag) gyanaja meriil fel, a belsg ellenérnek azonnal jegyz6kanyvet kell felvennie.

A bels6 ellenérzési vezet6 a gyanUt alatamaszté eredeti dokumentumok jegyzékényvhoz
csatolasdval koételes haladéktalanul tajékoztatni a KépviselS-testiiletet, és javaslatot tenni a
megfeleld eljards meginditasara.
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A sulyos szabdlytalansagok felismeréséhez, azonositésahoz, megallapitasdhoz, mingsitéséhez
alapesetben segitséget nydjt a 2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykényvrdl (Btk.), amelynek

290. § (1) — a vesztegetés,

372. § (1) - a sikkasztas,

376. § (1) — a hditlen kezelés,

396. § (1) — a koltségvetési csalas,

397. § - a koltségvetési csalashoz kapcsolodd felugyeleti vagy ellenérzési
kotelezettség elmulasztésa,

403. § (1) ~ a szdmvitel rendjének megsértése eseteinek leirasat tartalmazza.

A bizonyitékok felhasznaldsa

Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegends, megbizhaté, érdemi és hasznos ellenérzési
bizonyitékokkal kell aldtdmasztani.

Az ellen8rzés megallapitasainak alatdmasztasara felhasznalhatéak a Bkr. 40. § (2) bekezdésében
ismertetett bizonyitékok és az ellendr altal készitett ellen6rzési munkalapok.

A belsé ellenér megallapitasait olyan dokumentumokkal kell, hogy alatamassza, amelyek

a)
b)

c)

d)
e)

az ellenérzott személyekkel valé meghbeszélések relevans informacioit tartalmazzak,

alapul szolgalnak az ellen6rzés végrehajtasanak folyamatos min&ségbiztositasahoz,
feliilvizsgalatahoz;

segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

bizonyitjak az ellenérzési célok elérését;

megkdnnyitik egy kiviildllo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését.

A felhasznalhaté dokumentumok jellemzéen kétfélék lehetnek:

a)

b)

mar meglévd, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)

jogszabalyok, kdzponti és/vagy 6nkormanyzati Gtmutatok stb., amelyek a vizsgélat
targyat képez6 teriiletet vagy eljdrast szabalyozzak;

az Onkormaényzatndl alkalmazott bels§ szabalyzatok, folyamatleirdsok, vezetdi
utasitasok, kézikényvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok;

az ellendrzétt szervezeti egység vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységeinek
ellenérzési nyomvonalai;

az ellen8rzott szervezet dltal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai stb.;

korabbi ellenérzések relevans dokumentumai,

a belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

a

a bels6 ellendr altal készitett kérdéivek vagy egyéb a vizsgadlatot tamogaté segédletek
{tablazatok, tanusitvanyok).

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl készilt munkalap;

az ellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
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a a belsé ellenbrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

Q ide sorolhatd a , k6z6s jegyz6konyv” is, ami egyéb dokumentumok hidanyaban sziikség
szerint késziil.

- Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0sszegzik az ellen6rzési programban foglalt minden egyes
lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossdgl informacidkat. Ezért azoknak az ellendrzés
jellegéb8l adoddan eltér6 rendszerezése, formatuma és tartalma ellenére Aitalaban
dokumentalniuk kell:

a) az adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

b)  a kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

c) a végrehajtott ellenérzési eljarasokat, az 9sszegy(ijtott informacidkat, a megallapitdsokat és
a levont kévetkeztetéseket;

d)  azellendr és az ellen8rzott teriilet kommunikaciojat;

e) az ellen6rzési munka feliilvizsgalatdnak megtorténtét.

Kiemelt fontossagu kovetelmény, hogy a munkalapok tartalmat a belsé ellenér folyamatosan, de
az ellenérzés befejezésekor mindenképpen feliilvizsgalja, és annak tényét régzitse. Ehhez
segitséget nyujtanak a ,,Belsé ellendrzési kézikbnyv minta” minGségbiztositast szolgélé ,ellendrzési
listalapjai.”

A belsS ellenér hatdskdre és felelGssége, hogy az ellen6rzési feladat elvégzéséhez milyen

bizonyitékokat valaszt, de alapkdvetelmény, hogy a bizonyitékoknak meg kell felelniiik a kbvetkez8

szempontoknak:

a) egy figgetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belGle, mint amit az
ellendr tett (elégséges),

b)  legyen mérvadd, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapuljon (megbizhato),

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

Megkilllonboéztetett szerepe van a , Teljességi nyilatkozatnak,” amelyben az ellen6rzott szervezeti
egység vezetGje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal osszefiiggs, felelgsségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informaciét hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

VI. Bels§ ellen6ri jelentés

Tartalmi kévetelmények

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellenér az ellen6rzés targyat, megaéllapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait, ajanlasait tartalmazé ellenérzési jelentést készit. Az ellenGrzési
jelentés szerkezetének - a Bkr. 39. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti - standard formatumot kell
kovetnie.

A jelentésben a megéllapitasokat tgy kell megfogalmazni, hogy
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a)

b)

az ellendrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott
tevékenység objektiven értékelheté legyen,
vegye figyelembe a tevékenységgel kapcsolatos el6nyds és hatranyos dsszefiiggéseket.

A belsd ellenér a kritériumokat (kdvetelményeket), a feltdrt valés tényeket, és a koztitk mutatkozd
eltérések okait, valamint az utébbiak hatasat, kockazatait részletesen be kell, hogy mutassa. Ezért
a jelentésben koteles

a)

b)

d)

e)

f)

szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és
ellentmondast, illetve j6 gyakorlatot, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrsl szélé
ellendrzési jelentés teljességét;

értékelni minden, a vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciot és véleményt, azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a belsé ellenér tényeken
alapulé megallapitasait, kovetkeztetéseit;

lényegre t6r6, az eredményeket és a hidnyossagokat dsszefoglald, rovid, tomér értékelést
adni, és megvalésitasra alkalmas ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazni a hianyossagok
felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb m(ikédése érdekében;

ha a megdllapitasok alatamasztasdt szolgdlé konkrét példak nagy szama miatt azok teljes
kor(i ismertetése tulsagosan terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben
kozolni;

a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodésének leirasdhoz kapcsolt megallapitasokat
az ellenérzési kritériumokkal dsszefiiggésben bemutatni;

az ellenérzés megallapitdsaira alapozott kovetkeztetéseket és a javaslatokat annak
figyelembevételével megfogalmazni, hogy a vizsgélt folyamatoknak, tevékenységeknek
hogyan kellene mkodniiik.

Az ellendrzési jelentés részét képezd vezetSi Osszefoglaléonak az ellenérzéssel kapcsolatos ;
legfontosabb informaciékat kell kiemelnie: a fébb megaéllapitidsokat, kdvetkeztetéseket és °
javaslatokat, valamint a vizsgalt teriletr6i, folyamatrél kialakitott, Osszesitett véleményt,
értékelést.

VI Az ellen6rzés lezdrésa

Az ellenérzés lezarasa

A belsé ellendr az elkésziilt belsé ellendrzési jelentés a jegyzének adja at.
Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanudja meriil fel, a Szervezet

vezet6je meginditja a sziikséges eljarast, de az nem befolydsolja az ellen8rzés lezarasat.

Intézkedési terv

A sziikséges intézkedések végrehajtasdért felelGs személyeket és a vonatkozo hataridéket
tartalmazé intézkedési terv 8 napon belill, vagy a belsé ellendr altal javasolt, ennél hosszabb
hataridére torténd elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténé
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beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett egyéb szervezeti egység vezetSje
felel6s.

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hatérid6ket Ggy kell meghatéarozni, hogy
azok szdmon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven talra mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatérozni, ahol az értelmezhetd.

Az elkészilt intézkedési tervet meg kell kiildeni az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és a bels6
ellendrzési vezetd részére. A KépviselG-testiilet a jovahagyasrdl a legkozelebbi testiileti ilésén
dont.

Az intézkedési terv egyes feladatainak végrehajtasi hataridejének, illetve tartalmanak médositasat
- megfelel§ indokldssal - egy alkalommal lehet irasban kérni az Onkormanyzat Képviseld-
testiletétdl.

VIil. Az ellen8rzések hasznosuldsdnak nyomon kbvetése

Figyelemmel kisérés

A belsd ellenbrzési vezeté feladata az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
modszertani Utmutaté figyelembevételével kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi
rendszert, amellyel a belsG ellenérzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti. Ennek keretében naprakész
nyilvantartassal kell rendelkeznie az ellen6rzések soran készilt intézkedési tervekrdl, az azokban
szerepld feladatokrol, a végrehajtasi hatarid6krél, és a végrehajtast igazolod vagy az elmaradas okait
magyarazo, részére megkildott jelentésekben foglaltakrol.

A belsé ellenGrzési vezet6 az Onkormanyzat eredményesebb munkajanak segitése céljabdl
értékeli, hogy az ellendrzési jelentéshen foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok
kapcsan tervezett intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelelGek, hatékonyak és
id6szer(iek.

Az ellenérzési megallapitdsok hasznosuldsanak nyomon kévetése soran a belsé ellenérzési vezets
sajat nyilvdntartasaira alapozottan figyelemmel kiséri az intézkedési terv végrehajtasardl
elkészitend6 idGszakos jelentések vagy az utolsé hataridd lejartat kévetd atfogé beszamoldjelentés
tartalmat.

Amennyiben a jelentések nem késziiltek el, vagy azokbdl nem lehet megalapozottan tajékoz6dni a
végrehajtds eredményeirél, az Onkormanyzat miikodésére gyakorolt hatasarél, az egyes feladatok
végrehajtasanak elmaradasi okairdl, akkor a belsé ellenérzési vezets kezdeményezi utdvizsgélat
lefolytatasat.

Beszamolas

A bels6 ellendr az éves ellenéri jelentést - az dllamhaztartasért felels miniszter dltal kozzétett
mddszertani Utmutaté figyelembevételével - késziti el és kiildi a jegyzének a targyévet kovets
februdr 15-ig, melyben amelyben szémot ad

17




a) a belsd ellenérzés altal az adott évben végzett tevékenységrél, amelynek keretében
a értékeli az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitését;
Q bemutatja a bizonyossagot add tevékenységet elGsegit6 és akadalyozd tényezéket;

b)  abels6 kontrollrendszer miikodésének értékelésérdl az ellen6rzési tapasztalatok alapjan
m} a belsé kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokrdl;
m} a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelésérél;
m} az intézkedési tervek megvaldsitasarol.

A jegyz0 a targyévre vonatkozd éves ellen6rzési jelentést — a targyévet kdvetben, legkésébb a
zarszamadasi rendelet elfogadasaig — a Képvisel§-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

IX. A bels§ ellenSrzési dokumentumok kezelése, nyilvéntartésa

A bels6 ellendrzési vezetének az ellenérzés soran a megéllapitasok és kovetkeztetések, a -
vélemények alatamasztasahoz felhaszndlt, bizonyitékul szolgalé minden fontos informaciét és .
adatot dokumentélinia kell, mert azok igazoljdk, hogy az ellenfrzést a Bkr. altal eldirt .
kévetelményeknek megfeleléen végezték el. A bels6 ellendrzési vezeté koteles nyilvantartast
vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrél, gondoskodni az ellen6rzési dokumentumok el&irt

id6tartamu biztonsdgos megd@rzésérél, a mappak tartalmahoz val6 hozzaférés szabalyozasarél. '

Gencsapati, 2018. majus 25.

Osszeallitotta:

Jovahagyta:
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VI. FOGGELEKEK

1. fiiggelék
Ertelmez6 rendelkezések

belsé ellenér: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy polgari
jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet elldté személy;

belsd ellenérzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellen6rzétt szervezet m(ikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az
ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat;

belsG ellenérzési vezetd: a koltségvetési szerv belsG ellenérzési egységének vezet6je, ha a
kdltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellato személy;

bizonyossdgot add tevékenység: belsé ellenGrzési tevékenység, amelynek soran a belsé ellendr
objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrél, rendszerrdl, eljarasrdl, és az ellenérzési program
végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe
foglalja;

ellendérzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést
(vagy annak kivonatat) az ellen8rzést végzd koltségvetési szerv vezetSje megkiildte az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz);

eredményesség: annak kévetelménye, hogy a kit(izott célok - az elfogadott médositasokat, valtozé
korulményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa
kozotti kilonbség a lehet legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb a
tervezettnél;

gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalaséhoz kapcsolédé kiadas
vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan
elvdrhaté minGség mellett;

hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elGallitott termékek, nyujtott szolgdltatasok, az
elldtott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szirmazé bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolodé kiadasokat vagy raforditasokat;

intézkedési terv: az ellen8rzési javaslatok alapjan az ellendrzétt szervezet, szervezeti egység altal
készitett intézkedések végrehajtasanak itemezése a végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hatarid6k megjel6lésével;

kockdzatelemzés: objektiv modszer az ellenGrizend6 teriiletek kivalasztasdra, mely meghatarozza
a koltségvetési szerv tevékenységében és belsé kontrollirendszerében rejl6 kockazatokat;
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integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapi kockdzatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockdzatainak
telies kor(i azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kdvetését;

kéltségvetési szerv vezetdje:

a) helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6, f6jegyz6, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodasban
meghatdrozott 6nkorményzat jegyzdje, térségi fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési
tanacs munkaszervezetének vezetGje,

b) helyi 6nkormdnyzati koltségvetési szerv és nemzetiségi bnkormanyzati koltségvetési szerv
esetén annak vezetGije;

lezdrt ellenérzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellen6rzott szervezettel egyeztetett,
az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellenérzési jelentés;

magyarorszdgi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardok: az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkdzi belsé ellen6rzési standardokkal
osszhangban meghatarozzdk az allamhaztartdsi belsé ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges
tevékenységek és eljarasok soréan alkalmazandé alapelveket;

nemzetkozi belsé ellendrzési standardok: a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete éltal kiadott és
az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett iranymutatasok, amelyek segitik
meghatarozni a belsé ellenérzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és eljarasokat,
valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez; -

utoellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja,
hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy
arrél a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellenérzétt szervezeti egység vezet6je nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelel6en hajtja végre az intézkedéseket, tovabba

meggy6z6dni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen
megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ald csékkent;

szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kdzott a koltségvetési szerv vezetbje és az iranyité
szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitGizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels
miikodéstdl eltér.
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2. fiiggelék
Onkormanyzati kdltségvetési szervek specidlis elirasai

1. A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek és a nemzetiségi dnkormdnyzati koltségvetési
szervek esetében a 11. § (2) bekezdésében, a 21. § (5) bekezdésében, a 22. § (4)
bekezdésében, a 23. §-ban, a 32. § (1), (2), (5) és (6) bekezdésében, valamint a 49. § (2), (4) és
(5) bekezdésében meghatarozottakat nem kell alkalmazni.

2. Ahelyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, az dnkormanyzatok tarsuldsa, és az
irdnyitasuk ala tartozé koltségvetési szervek belsS ellendrzési feladatait a képviselG-testiilet,
illetve a tarsuldsi tandcs dontése alapjan ellathatja
a) az iranyitd szerv altal foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban alkalmazott vagy polgari

jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott bels6 ellenér;
b) a tarsulas altal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott vagy polgari jogi
szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellenér.

3. A kozOs hivatalt alkotd 6nkormanyzatok képviselG-testiileteinek dontése alapjan a bels6
ellendrzést a koz6s hivatal jegyz6je alakitja ki.

4. Ahelyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, az 6nkormanyzatok tarsulasa, és az
iranyitasuk ala tartozé koltségvetési szervek belsé ellenérzési feladatait a képvisel6-testiilet,
illetve a tarsuldsi tanacs dontése alapjan ellathatja kdzpontilag egy kijelolt koltségvetési szerv
bels§ ellendrzési szervezeti egysége is.

5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 ©nkormanyzati koltségvetési szerv bels6
ellenérzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv vagy az iranyitd
szerv altal kijelolt szerv latja el.

3. fiiggelék

A bels8 ellen6rbkre vonatkozé Etikai kédex
(Nemzetgazdaségi Minisztérium kiadvénya alapjén)

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Koédex) vonatkozik a szervezetnél belss ellenérzési tevékenységet
folytatd személyre, igy a kiilsé szolgaltatokra is.

1. A Kddex célja, hogy
a) ismertesse minden érintettel a belsé ellenGrzési tevékenység ellatdasa soran kiemelten
fontos etikai normakat, _
b) deklardlja a Szervezet bels6 ellendreinek elkbtelezettségét az etikai célok mellett,
c) segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,
valamint
d) el@segitse a belsé ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakuldsat.
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A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsol6dé elvart
cselekvési szabalyokat is.

A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatast minden lehetséges,
etikai szempontok mérlegelését igénylé helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel,
amelyet a Kddex irdnymutatdsai, valamint a bels6 ellenérzési vezet6vel, majd a Szervezet '
vezetdjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatoéan, akkor etikai allasfoglalds
kérheté az allamhaztartasért felel6s minisztertg|.

Jelen Kédex a Bels6 Ellen6rok Nemzetkézi Szervezete (IIA, Institute of Internal Auditors)
etikai kodexének figyelembevételével késziilt. F6bb elemei:

A. Integritds

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége irdnti bizalmat.

A belsé ellenér:

1.

munkajat becsiilettel, a t6le elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelGsséggel végzi;

a vonatkozd jogszabdlyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelel6en végzi munkéjat, '
alakitja ki szakvéleményét;

tartézkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabdlyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatdsat végzéhoz, a belsé ellendrzési
szakmahoz vagy a Szervezethez;

tiszteletben tartja a Szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve munkajat a
kozérdek szem el6tt tartdsaval végzi;

tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz, -
illetve jogtalan elény szerzéséhez.

B. Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellen6r minden esetben objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacié gy(ijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai alldspontjanak kialakitasa és kozlése sorén.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1.

tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely sordn a szakmai célok Gtkézhetnek a belsd

ellendr egyéni érdekeivel. A belsG ellenér az Osszeférhetetlenségét azonnal jelenti -

felettesének.

nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a ;
korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének .
péartatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolydsolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatésag latszatat keltheti;
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4.

feltdr és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelent8s tényt, amely
biztositja a vizsgdlt tevékenységrél szold ellendrzési jelentés teljességét.

C. Bizalmassag

A belséd ellenér:

1

bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomdsara jutott szakmai, személyes vagy
egyéb adatot és informaciot,

megfelel6 felhatalmazas nélkil ezeket az informaciokat nem hozhatja nyilvdnossagra,
harmadik személy tudomasara, kivéve amennyiben az informacié kdzlése jogszabalyi vagy
szakmai kotelessége.

A belsé ellenér:

1,

a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat koriiltekint6en kezeli, azok megfelel6
védelmérél gondoskodik;

a tudomdsdra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabdlyi elGirasokkal ellentétes, illetve kbzérdeket sérté médon nem hasznélhatja fel;

a tevékenysége soran tudomadsara jutott informdcidkat sajat hataskdrben sem kdzvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

D. Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez szikséges ismeretek,
~ szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokdban latja el.

A belsé§ ellenér:

1.

kizarélag olyan, bizonyossdgot adé vagy tandcsadé tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulé irdnymutatédsokkal, ajanlasokkal
és az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott modszertani Utmutatékkal 6sszhangban
végzi;

szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagét és mindségét
folyamatosan fejleszti.

E. Egyuttmdkodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely el8segiti az ellen8rok, illetve az
ellendrok és az ellenbrzottek kozotti egyittm(ikddést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.

A belsd ellenér:

1.
2.

egyuttmikodik kollégaival;
egyuttmiik6dés révén elfsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését.
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4. fiiggelék

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellenére kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatészamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem &linak fenn.

Gencsapati, ...ooeveeeeeerereveeenenne

Belsé ellenér/Kulsé szolgéltatd

ElSttiink, mint tanuk el6tt:

alairas: alairas:

<olvashaté név> <olvashato név>

allandé lakcim: allandé lakcim:

személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:

5. fiiggelék

Segédlet a stilyos szabdlytalansidgok megftéléséhez
2012. évi C. trvény a Blntets Térvénykdnyvrél (Btk.)

Lopds

370. § (1) Aki idegen dolgot mastdl azért vesz el, hogy azt jogtalanul eltulajdonitsa, lopdst kovet el.
(2) A biintetés vétség miatt két évig terjeds szabadsagvesztés, ha
a) alopast kisebb értékre vagy a szabalysértési értékre elkovetett lopast
ba) blinszévetségben.
bb) uzletszer(ien,
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bc) dolog elleni erészakkal - ideértve azt is, ha a dolog eltulajdonitasanak
megakaddlyozasara szolgald eszkozt allagsérelem okozdsa nélkil eltavolitjak,
vagy a dolog eltulajdonitdsanak megakaddlyozadsara alkalmatlanna teszik —
kovetik el.
Rongdlds
371. § (1) Aki idegen vagyontargy megsemmisitésével vagy megrongalasaval kart okoz, rongalast
kévet el.
Sikkasztads
372. § (1) Aki a rébizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként rendelkezik,
sikkasztast kovet el.
Csalds
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kért
okoz, csalast kovet el.
Gazdasdgi csalds
374. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gazdasagi tevékenységet végez, és ezzel
vagyoni hatranyt okoz, gazdasagi csalast kovet el.
Informdcios rendszer felhaszndldsdval elkévetett csalds

375. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett informaciés rendszerbe adatot bevisz, az abban kezelt
adatot megvaltoztatja, torli, vagy hozzaférhetetlenné teszi, illetve egyéb miivelet végzésével az
informaciés rendszer miikodését befolydsolja, és ezzel kart okoz, blintett miatt hdrom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdéalkod6 szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzs személynek vagy
ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kételességét megszegje, biintett
miatt hdrom évig terjed szabadsdgvesztéssel biintetendé.

Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbél foly6 kitelességének megszegésével
vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

Hanyag kezelés

377. § (1) Akit idegen vagyon torvényen alapul6 kezelésével vagy feliigyeletével biztak meg, és az
ebbdl eredd kotelességének megszegésével vagy elhanyagoldsaval gondatlansagbdl vagyoni
hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd
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Koltségvetési csalds

»396. § (1) Aki

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

a) koltségvetésbe torténd befizetési kételezettség vagy kéltségvetésbél szérmazé
pénzeszk6z0k vonatkozdsaban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart, valétian
tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy a valds tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe térténd befizetési kitelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe, vagy

c) koltségvetésbél szdrmazd pénzeszkbzoket a jovahagyott céltdl eltéréen haszndl fel,
és ezzel egy vagy tobb kéltségvetésnek vagyoni hdatrdnyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendé.

A biintetés biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a kéltségvetési csalds nagyobb vagyoni hatrényt okoz, illetve

b) az (1) bekezdésben meghatdrozott kéltségvetési csaldst blinszévetségben vagy
lizletszeriien kovetik el.

A biintetés egy évtdl Ot évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a kéltségvetési csalds jelentds vagyoni hatrdnyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hdtrdnyt okozo kéltségvetési csaldst blinszovetségben vagy
tzletszertien kovetik el.

A biintetés két évtél nyolc évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a kéltségvetési csalds kiilénésen nagy vagyoni hdtrdnyt okoz, vagy

b) a jelentds vagyoni hdtrdnyt okozd kéltségvetési csaldst blinszovetségben vagy
lizletszerlen kévetik el.

A biintetés Ot évtél tiz évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a kéltségvetési csalds kiilondsen jelentSs vagyoni hdtrényt okoz, vagy

b) a kiilonésen nagy vagyoni hdatrdnyt okozé kéltségvetési csaldst biinszévetségben
vagy lzletszertien kévetik el.

Az (1)-(5) bekezdés szerint biintetendd, aki a jovedéki adordl és a jovedéki termékek

forgalmazdsénak kiilénds szabdlyairdl sz6l6 térvényben, valamint a felhatalmazésén

alapulé jogszabdlyban megdliapitott feltétel hiGnydban vagy hatésagi engedély nélkiil
jovedéki terméket elédllit, megszerez, tart, forgalomba hoz, vagy azzal kereskedik, és
ezzel a kbltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz.

Aki kéltségvetésbbl szarmazo pénzeszkbzikkel kapcsolatban elbirt elszémoldsi,

szamaddsi, vagy az elirt tdjékoztatdsi kotelezettségének nem vagy hiényosan tesz

eleget, valdtlan tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy valétlan tartalmd, hamis vagy
hamisitott okiratot haszndl fel, biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesztéssel
biintetendd.

Korlatlanul enyhithet6 annak a biintetése, aki az (1)-(6) bekezdésében meghatdrozott

koltségvetési csaldssal okozott vagyoni hétrdnyt a vddirat benyujtdsdig megtériti. Ez a

rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a blncselekményt binszbvetségben vagy

lizletszerden kovetik el.

E § alkalmazdsdaban

a) koltségvetésen az dllamhéztartds airendszereinek kbltségvetését - ideértve a
tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainak koéltségvetését és az elkiilbnitett dllami
pénzalapokat -, a nemzetkdzi szervezet dltal vagy nevében kezelt kéltségvetést,
valamint az Eurdpai Unié dltal vagy nevében kezelt koltségvetést, pénzalapokat kell

26



érteni. Koltségvetésb6l szdrmazé pénzeszkéz vonatkozdsdban elkbvetett
blincselekmény tekintetében a felsoroltakon kiviil kbltségvetésen a kiilfoldi dllam
dltal vagy nevében kezelt kbitségvetést, pénzalapokat is érteni kell;

b) vagyoni hdtrany alatt érteni kell a kbltségvetésbe térténé befizetési kételezettség
nem teljesitése miatt bekévetkezett bevételkiesést, valamint a kéltségvetésbdl
jogosulatlanul igénybe vett vagy céltdl eltéréen felhaszndlt pénzeszkézt is.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellenérzési kitelezettség elmulasztdsa

397. § A gazddlkodé szervezet vezetdje, ellenbrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozéja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kételezettség teljesitését elmulasztja, és ezdltal
lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazddlkodd szervezet tagja vagy dolgozéja a
gazddlkodd szervezet tevékenysége korében elkévesse, biintett miatt hdrom évig terjed6
szabadsdgvesztéssel biintetendé.

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrél szol6 térvényben vagy a felhatalmazdsén alapuld jogszabdlyokban
el6irt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszdmolé készitési
kotelezettsegét megszegi, és ezzel
a) a megbizhaté és valés képet lényegesen befolydsold hibat idéz el6, vagy
b) az adott iizleti évet érint6en vagyoni helyzete dttekintését, illetve ellenbrzését

meghiusitja,
biintett miatt hdrom évig terjedé szabadsdgvesztéssel biintetend@.

(4) E § alkalmazdsdban a megbizhat6 és valds képet lényegesen befolydsold a hiba, ha egy
adott iizleti évet érintden feltart hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajat tékét noveld-
csOkkenté - értékének egyiittes, eldjeltél fiiggetlen Osszege meghaladja a hiba
elkévetésének lizleti évére vonatkozé szamviteli beszdmoldban kimutatott netto
drbevétel husz szdzalékdt és mérlegféosszeq husz szdzalékdt is. Minden esetben
megbizhato és valds képet lényegesen befolydsolé a hiba, ha egy adott (izleti évet
érintden feltdrt hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajat tékét niovels-cskkentd -
értékének egyiittes, elbjeltél fliggetlen 6sszege meghaladja az 6tszdzmillié forintot.”

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szolé
2012. évi Il. torvény azokkal a szabalysértésekkel foglalkozik, amelyek sulya nem éri el a Btk-ban
meghatarozott mértékeket.

1. § (1)Szabdlysértés az az e térvény dltal biintetni rendelt tevékenyséq vagy mulasztds, amely
veszélyes a tdrsadalomra.

(2) E térvény alkalmazdsdban az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tdrsadalomra, amely a
blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy
veszélyezteti az Alaptérvény szerinti dllami, tarsadalmi vagy gazdasdgi rendet, a természetes és
Jjogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

2. § (1) Szabdlysértés miatt az vonhatd felelGsségre, akinek a cselekménye szdndékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabdlysértést meghatdrozo jogszabdly csak a szdndékos elkbvetést
biinteti.
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(2) Szabdlysértés miatt a felbujto és a biinsegéd is feleldsségre vonhato.
(3) Kisérlet miatt akkor van helye felel6sségre vondsnak, ha a szabdlysértést meghatdrozé
jJogszabdly igy rendelkezik.”

29. § (1) E torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) aszandékossag és a gondatlansag,

b) a kisérlet,

c} atdrstettes, és a kdzvetett tettes,

d) afelbujtd és a blinsegéd,

e) a hozzitartozd,

f) acsoportos elkovetés,

g) a nagy nyilvanossag fogalmara,

h) a biintethetGséget kizaré okokra,

i) a maganinditvanyra, valamint

j) a Biintet6 Torvénykonyvrél sz6l6 torvény (a tovabbiakban: Btk.) 370. § Lopas, Btk. 371. §

Rongdlas, Btk. 372. § Sikkasztds, Btk. 373. § Csalds, Btk. 376. § Hiitlen kezelés, Btk. 378. § Jogtalan
elsajatitas és a Btk. 379. § Orgazdasag tényallasoknak megfelelé szabalysértési tényallasokra
a Btk. dltal - az @) -d), h) és i) pont esetén az dltaldnos részben, az e) -g) pont esetén a zaré részben,
valamint a j) pont esetén a killénos részi tényalldsokban - meghatarozottakat a szabalysértések v
tekintetében is alkalmazni kell.

A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles
azt megtériteni. Mentesiil a felel§sség alél, ha bizonyitja, hogy ugy jirt el, ahogy az adott
helyzetben altaldban elvarhato.

A kartéritési eljgrds meginditasdra a polgari perrendtartasrél sz6l6 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIIl. (dltaldnos) és XXIll. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybél és a
munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyadok.

Kartéritési felel§sség tekintetében a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi I. tdrvény (Mt.),
illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései
vehet6k figyelembe.
~Mt. 78. § (1) A munkdltato vagy a munkavidllalé @ munkaviszonyt azonnali hatdlyu felmonddssal
megsziintetheti, ha a mdsik fél
a) a munkaviszonybol szdrmazd lényeges kotelezettségét szdndékosan vagy silyos
gondatlansdggal jelent8s mértékben megszegi, vagy :
b) egyébként olyan magatartdst tandsit, amely a munkaviszony fenntartdsdt lehetetlenné
teszi.
(2) Az azonnali hatdlyu felmondds jogdt az ennek alapjdul szolgélé okrél valé tudomdasszerzésté!
szdmitott tizenét napon, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztétsl szamitott egy éven beliil,
bdncselekmény elkbvetése esetén a biintethetlség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomdsszerzés
idépontjanak, ha az azonnali hatdlyu felmondds jogdt testilet jogosult gyakorolni, azt kell '
tekinteni, amikor az azonnali hatélyi felmondds okdrél a testiiletet - mint @ munkdltatéi jogkort
gyakorlé szervet - tajékoztatjak.”
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o, Kjt. 30. § (1) Amunkdltato a kézalkalmazotti jogviszonyt - a 30/A-30/D. §-ban és a 32. §-ban foglalt
korlatozdssal - felmentéssel akkor sziintetheti meg, ha
¢) a kbzalkalmazott munkakori feladatainak elldtdsdra tartésan alkalmatlannd vdlt vagy
munkdjat nem végzi megfeleléen;
(2) A munkdltato a felmentést koteles megindokolni. Az indokoldsbdl a felmentés okdnak vildgosan
ki kell tiinnie, és a munkdltatonak kell bizonyitania, hogy a felmentés indoka valds és okszerii.
(3) Ha az (1) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott alkalmatiansdg a kézalkalmazott
munkavégzésével vagy magatartdsdval fiigg dssze, a felmentés elétt lehetdséget kell adni szémdra
a vele szemben felhozott kifogdsok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset ésszes kériilményeibbl
kévetkezben ez a munkalitatétol nem vdrhaté el.”

»33/A. § (1) A munkdltaté a kézalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti,
ha a kézalkalmazott
a) a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy )
b) olyan magatartdst tandsit, amely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartdsdt lehetetlenné
teszi.
(2) A munkdltaté kételes a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indokoldsbé! a rendkiviili
felmentés okdnak vildgosan ki kell tiinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokdnak
valosdgat és okszerliségét a munkdltatonak kell bizonyitania.
(3) A rendkiviili felmentés jogdt az annak alapjdul szolgdlé okrdl valé tudomdsszerzéstél
szdmitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven
beliil, blincselekmény elkbvetése esetén a biintethetGség eléviiléséig lehet gyakorolni. A
tudomdsszerzés id6pontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testiilet jogosult gyakorolni -
azt kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentés okdrol a testiiletet - mint a munkdltatéi jogkort
gyakorlo szervet - tdjékoztatjdk.
(4) Rendkiviili felmentés esetén - az e térvényben meghatdrozott kivételektdl eltekintve - a
felmentés szabdlyai nem alkalmazhaték.”
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6. fiiggelék
ALKALMAZOTT IRATMINTAK

1. iratminta

Folyamatlista
kod F6 folyamat megnevezése | Folyamat Részfolyamat Folyamatgazda
megnevezése megnevezése megnevezése
1.00. | X
1.1.0. X
1.1.1. X
1.1.2. X
200 | X

Megjegyzés: Az X" csak eligazitasképpen jelzi, hogy miképpen bonthaté egy f§ folyamat
folyamatokra, részfolyamatokra.

2. iratminta
KérdGiv a vezetSk ellendrzési igényeinek felméréséhez

Tisztelt vezet6 munkatarsak!

A belsd ellen6rzés alapvetd feladata, hogy ellenérzése sordn elemezze, értékelje és vizsgdlja a -
szervezet bels6 kontrollrendszerének kialakitdsat, mikodését, és megallapitdsaival,
kovetkeztetéseivel, javaslataival segitse a vezetést a kit(izott célok teljesitésében. A vezetéssel vald
hatékony, tényleges segitséget nyujté ellenéri munkank tamogatasara kérjik, hogy az aldbbi
kérdéivet legjobb ismereteik alapjan kitdlteni sziveskedjenek.

Melyek az On szervezeti egységének a Szervezet dltalanos céljaib6l kovetkezs 20xx-20xx.
kozotti stratégiai iddszak, és kiemelten a 20xx. év legfGbb célkitlizései?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszd-
és rovidtavu célkitiizéseik eléréséhez?

30



On szerint szervezeti egységének miikodésében mik a legnagyobb kockazatok? Az
azonositott kockazatokat kezeli-e a szervezeti egység, illetve, ha nem, milyen lehetséget

lat/tervez a kezelésikre?

Tortént-e olyan valtozds az On szervezeti egységének kontrollkdrnyezetében, amely
kilénés figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?

Megitélése szerint mire irdnyuljon a kovetkez6 id6szakban (hosszu- és rovidtavon) a belsé
ellenérzés figyelme, amellyel segitheti a Szervezet és/vagy az On munkajat?

Igénybe kivanja-e venni a bels§ ellenbrzés tandcsadé tevékenységét? Ha igen, milyen

témakorben?

3. iratminta

Az ellendrzési fokusz meghatdrozasa

Az ellenérzési fokusz
meghatarozasara hato tényez6k

A hatd tényezék felsorolasa/részletezése

Kiilsé kornyezeti hatasok

Kiildetés és stratégiai célok

A szervezet belsé operativ céljai

Folyamatok kockdzatossaga

Kontrollrendszer allapota

Vezetés igényei/elvarasai

Egyéb specialis tényezbk

Ellen6rzési fokusz
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6. iratminta
Kockazatkezelési Matrix

5
4
3
H 2
A
T 1 Hm—
': Alas N

,r 7

VALOSZIiNUSEG
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&

HATAS JELENTOSEGE

alacsony - magas

7. iratminta

Kockazati térkép.

Megelozés, Megsziintetés

Iddszakos megtigyelés
{kontroil elférdssal) Kon! lira .
tételes ellendrzéssel)
Eseti megfigyelés Folyamatos megfigyelés
{elfogadas) {mérsékles)
onkontrolial {Tételes eliendrzéssel)

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE
alacsony - magas
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8. iratminta
Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

Bruttd munkaidd

1
2
3. | Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag Osszes létszamra

Atlagos betegszabadsag
(el6z6 évi atlag alapjan)

Tervezett ellenérzések végrehajtasa
(pl. 60%)

8. | Soron kiviili ellenGrzés (20%)

9. |[Tandcsadéitevékenység (pl. 10%)

10. [Képzés (pl. 5%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye
(pl. 5%)

36




£E

<3[01929A 19Z3AI92S> <Q13ZIA 1SPLIQUI||S OS|3q>

-wnieqg ‘wnjeq

%9895AUINIASL 133 3J|BW "ZS "€ YISIZIQUI][T 113PDJIPW "ZS "7 ‘SBII0J0ID S WezsIT [I|PF|aw ‘zs T
:(s989s)Nnzs 9521101 H0dO|ZSO AIS) B Yesd UaNJIZSWI|IU) ISISPI][oW OPUII| 0 USDZI[910Y AIS] IS9ZI0UI]||I SOAD 2V

:U3s32550

:89sAua A9l ope j03essoiuozig

‘lueINWSq UGB 1PN e ynl1z) 1ejolepe A1)
seyoeded] s9335NZS ZaY939SAUDNDASL (IASS ze $9 Zaos9zdd) B ‘ZaYNISIZIQUI||D I|NA]Y UOIOS B ‘ZIY33SAuD)IA9] lopesieuel y {9
:jeAese|euzsey|a) ew.o}) soleze|qe} iqqee ze 89]01aYya| 185Se|010S|a) jolepe|o) N9zZaAIdlY (P

(lu3eINWaqg UagAAIIPIRIIBN
e Hnli9y 1eyolepeis) ) 19s9z0AI9) sepoedey 1OUI|D $9389SHNZS © ST O||R BISIZIYPPUIL ZaY3asAu N3] ope jodessoAuoziq v (2
"1ese1eINWAY 01Rj3049ZSSO NIUDAUIWIPIID SPZWI|DILZRRI0Y B ST YSIZWS)3 0zode|edaw 1949} 1S9ZIQUIIP zy  {q
"1BS8| 04059} YOWNIUIWMOP IASD HISIZWI|D HOSEILINWI HRUZSeY[d) URIOS ISDUZSRY| AIBY 1SDZIQUD|ID 2y {P

‘BZZewijelie] 1eeIqe|e Z8 Ua0|9]9]3all JeWd[0SelI0]9 IA[EqRZSS0] © AIa) IS9ZIQUI||d SOAD 2V

A1 1S9ZIQUI|JD ST
puIwIe ‘6



10. iratminta

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellendrzés cime> cim(i ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok
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11. iratminta
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

Ertesitd levél ellen6rzés megkezdésérdl

Tisztelt <szervezeti egység vezet§jének neve>
Ertesitem, hogy az On altal vezetett szervezeti egységnél 20xx. ... h6 ... nap -té! - 20xx. ... hé ... nap -ig
az <kllendérzés cime> targyban belsé ellendrzés lefolytatasara keriil sor.
Az ellen6rzés tipusa: ...

Az ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatasara az igazgatd altal jovahagyott 20xx. évi Eves ellendrzési terv alapjan
/vagy/ az igazgaté utasitasara kerdil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként.

A vizsgélat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél
sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a Szervezet Bels6 ellendrzési kézikonyvének
vonatkoz6 el6irasai szerint jar el.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg (Elérhetéségek

felsoroldsa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és elérhetSségei>.

Kérem, hogy a szervezeti egységiik részér6l az ellen6rokkel vald kapcsolattartdssal megbizott
személyrdl és elérhetdségérél <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitdé megbeszélésre
<helyszin>, <ddtum>-an/én <x> oOrakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenSrzés
munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és
lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultdciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz
sziikséges helyiségekbe valé szabad bejutast.

Datum
<bels6 ellenGrzési vezetd neve és aldirdasa>
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12. iratminta
Sulyos hidnyossdg gyanujat rogzit6 jegyzGkonyv

Ellendrzést végzé megnevezése:

Ellenérzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jeleniévik neve,
beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
mddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoéz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(amennyiben megallapithaté a rendelkezésre
alld informécidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditasara:

Javaslat a megfelelé eljarasok elinditasara:

Jegyz6konyv készité alairasa:

<Belsé ellenér>

Az ellenérzott szervezeti egység
vezet§jének/munkatarsanak aldirasa:
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13. iratminta

Bels§ ellendr altal készitett ,,Munkalap”

Ellen6rzés cime:

Munkalap szama:

Ellendrzott tevékenység
[folyamat/szervezeti
egység megnevezése:

Munkalap célja:

Megallapitasok: Aldtamaszté forrasok
felsorolasa
megallapitasonként

Azonositott kockdzatok: kezelés modja és
eredmeénye, ha van.

Kovetkeztetések:

Javaslatok:

Csatolt bizonyitékok
listaja/felsorolasa:

Munkalap készitéjének
neve és alairasa

Feliilvizsgalo neve, és
aldirasa

Felilvizsgalati id6pont:

Feliilvizsgalati
megjegyzések
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14. iratminta

Ellenérzést végzé megnevezése:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévSk neve,
beosztasa:

Ellen6rzés szdama:

Ellenérzés cime:

Jegyz8konyv készités datuma:

Jegyz8konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
maodon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa {amennyiben relevans):

Jegyz6konyv készité aldirasa: <Belsé ellendr>

Ellendrzott szervezeti egység vezetGije /
alkalmazottja alairasa:

15. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott .o, <NV, beosztds>, biintet8jogi felelGsségem tudatdban
kijelentem, hogy a <szervezeti egység neve,> ellenbrzése soran <atvevé belss ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informacidk, amelyek sziikségesek az ellenérzés céljdban meghatarozott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kord
informaciot tartalmaznak.

GENCSAPALH, crereerrrerrrrereerce e s

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje
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16. iratminta
Ellen6rzési jelentés (és Ellendrzési jelentés-tervezet) formai és tartalmi kéveteiményei.
ELLENORZESI JELENTES
<Ellen8rzés cime> cim(i vizsgalathoz
1./ AZ ELLENGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél
és belsd ellenérzéséréi szolé 370/2011. (X1, 31.)
Korm. rendelet

I/ VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel madja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kdvetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében talalhaté.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgdlt teriiletrél, illetve folyamatokrol
Osszességében:

Mindezek alapjan az adott teriilet tevékenységét <a mindsités meghatdrozasa>
értékelem/értékeljuk.
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IV./  RESZLETES MEGALLAPITASOK
<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenGrzési tényéllds részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, a belss
kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket aldtamasztd
ellendrzési  bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hidnyossagok ok-okozati
Osszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott megallapitésok és kévetkeztetések alapjan
a belsd ellenroknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gvengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jelélni szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.
Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megéllapitasokat is rogziteni kell.
A ,Részletes megdllapitdsok” fejezetnek az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszer(i kdvetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé ellenérzés
javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési jelentés ,Fébb
megallapitasok és javaslatok” elnevezésii tébldzataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Aldiras: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet§> Név: <belsé ellenér> Név: <bels6 ellenér>

Név: <belsé ellenérzési vezets>

Aldiras:

Datum:

Név: <szervezet vezetje>

Aldiras:

Datum:
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16. iratminta
Intézkedési terv formdja és tartalma

Intézkedési terv

27

a Szervezet 201x. évi belsd ellenérzési munkatervében ,y” sz. alatt el6irt <vizsgalat cime> sorén tett
ellendrzési megdllapitasok és javaslatok alapjan sziikséges intézkedések végrehajtasara.

Sorsz. | Ellenérzés Ellenéri javaslat ElGirt intézkedés | Hataridé | Felel&s
megallapitdsa
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bels8 Elendrzési Kézikényvben foglaltakat megismertem és tudomasul veszem, hogy azokat
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.
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