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I. Bevezetés

Az Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 70. § (1)
bekezdése és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakba Bkr.) szerint a kdltségvetési szervek
Kkotelesek belsd ellendrzési rendszert miikddtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossagot nydjtsanak az altala kiépitett és mikodtetett belsé kontrollok

rendszerének megfeleloségét illetden.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrzés kialakitasardl, megfeleld
miikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlendl alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A Bkr. 2. § 15. pontjanak ¢) €s d) alpontja alapjan a koltségvetési szerv vezetdje helyi
snkorményzat esetén a jegyzo, helyi nemzetiségi Snkormanyzat esetén a helyi nemzetiségi
snkormanyzat székhelye szerinti helyi onkormanyzati hivatal jegyzoje.

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddését fejlessze
és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletl megkdozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
o A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrol valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsadé, nem hatdsagi jellegl tevékenység.
o A belsd ellendrzés a felelos szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
o A belsb ellendrzés az eredményesség névelésével segiti a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének folyamatait.

A jogszabalyok és ellendrzési standardok figyelembevételével a Kerepesi Polgarmesteri
Hivatal, az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények (Kerepesi Napkozi-
otthonos Ovoda, Kerepesi Babaliget Bolcsode, Szabd Magda Miivelédési Haz és Konyvtar,
Kerepes Varos Szocialis  Alapszolgaltatéasi Kozpont), az onkormanyzat 100%-os
tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasag (Kerepesi Viarosiizemeltetési Nonprofit Kft.), valamint
a nemzetiségi onkormanyzatok (Német Onkorméanyzat Kerepes, Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Kerepes, Kerepesi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) [a tovabbiakban
egylittesen: szervezetek] belsd ellendrzési feladatainak ellatasa jelen Belso ellendrzeési
kézikonyvben foglaltak szerint torténik.

A kézikonyv az alabbi témakoroket tartalmazza:
e aBelso ellendrzési kézikonyv Kkészitésére vonatkozo jogszabalyi eloirasok,
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® abelsé ellenérzési tevékenység,
® aBelsé ellendrzési kézikényv célja, felépitése,
* jovdhagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozé el8irdsok.

A belsé ellenérzés
A Bels6 Ellenorok Nemzetkozi Szervezete Normainak és a magyarorszagi allamhaztartasi
bels6 ellenérzési standardoknak megfelel6en a belsd ellen6rzés kétfajta feladatkort 14t el:
* bizonyossagot ad6 tevékenység és
® tanacsadoi tevékenység.

A bizonyossagot ado tevékenység sordn a belsd ellendr objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le a szervezetre,
miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyeéb targyara
vonatkozdan.

A tandcsaddi tevékenység jellegét tekintve konzultécios tevékenység, amelyet altaldban egy
konkrét felkérés alapjan nyuijt. A tanacsadéi szolgéltatasok soran a belsé ellendrnek meg
kell 6riznie targyilagossdgat, és nem véllalhat 4t vezetsi felelGsséget.

A Bkr. 17. § (1) alapjan a belsé ellenérzést vegzo személy munkéjét a jovahagyott belsé
ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A Bkr. 17. § (2) bekezdése alapjan a bels ellenérzési
kézikdnyvnek tartalmaznia kell:
¢ a bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat,
® a belsé ellenbrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellenérzési
alapszabalyt,
¢ atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan lefrasat,
e az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintékat,
e azellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését,
o az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

A belsd ellen6rzési vezeté koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabélyok, médszertani utmutatok valtozasai, illetve
egyeb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A kézikbnyv az Aht., a Bkr. eldirasai alapjan, illetve a belsd ellendrzés nemzetkdzi
normaival (I1A normék) és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardokkal
Osszhangban, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott Belsé ellen6rzési
kézikényv minta (a tovabbiakban: BEK minta) alapulvételével késziilt. A BEK mintaban
szerepld iratmintdk koziil jelen kézikonyvben csak a szervezet sajatossagaihoz igazodo
iratmintak szerepelnek.

A belsd ellen6rzéshez tartozo folyamatok a kévetkezék:



1. Szabalyozas és értékelés (belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és aktualizalasa,
belsé ellendrzési folyamatok kockazatértékelése),

Tervezés (stratégiai és éves terv készitése),

Ellendrzési tevékenység,

Intézkedési terv készitésének ellenorzése,

Soron kiviili ellendrzés lefolytatasa,

Tanéacsado tevékenység,

Nyilvéantartas, beszamolas,

Ellenérzés megszakitéasa, felfiiggesztése.

00 1 g th & e b

I1. Belsé ellenorzési alapszabaly (Charta)

A belsd ellenérzési alapszabalynak (charta) a Bkr. 17. § (2) bekezdés b) pontja, valamint a
BEK minta ajanlasa szerint az aldbbi elemeket kell tartalmaznia:
e abelso ellendrzés célja,
e a belso ellendrzés feladata,
o amagyarorszagi allamhdztartasi belso ellendrzési standardok és a belso ellenorokre
vonatkoz etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa,
a szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség biztositékai,
a bizonyossagot adé tevékenység,
a tanacsadé tevékenység,
a belsé ellendrzési vezetd feladatai, felelosségi korei,
a belsd ellendr jogai és kitelezettségel,
o az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kotelezettségel,
e 2 belsd ellendrzési vezetd beszamolasanak modja, rendszeressege.

A belso ellenorzés célja

A belsd ellendrzés meghatarozasat a Bkr. 2. § 3. pontja tartalmazza. Ennek alapjan a belsd
ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add €s tanacsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A
belsé ellenérzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt €s
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a vezetés szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrol a vezetést azonnal tajékoztatja.

Az ellenérzési munka tervezése a Bkr. eldirasainak megfelelen, kockazatelemzésen alapul.



Belsé ellenorzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok, valamint a belsé
ellenérikre vonatkozo etikai kédex alkalmazasa

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belso szabalyzatok
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz0 altal jovahagyott belsé
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd
cllenérzési tevékenységet az allamhéztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai

A Bkr. 18. §-a alapjan — a Bkr. 2. § 15. pontjénak ¢) alpontjara is figyelemmel — a bels6
ellenérzést végz6 személy kozvetleniil a Jjegyzének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektol elkiilonitetten végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
Jjegyzonek kiildi meg.

A Bkr. 19. §-anak megfeleléen a jegyzé koteles biztositani a belséd ellendr funkcionalis
fuggetlenségét kiillondsen az alabbiak tekintetében:
e az¢ves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével:
* azellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa:
¢ azellendrzési médszerek kivélasztasa:
e kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési Jjelentés elkészitése;
® a bels6 ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendérzési standardokkal
Osszhangban Iévo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhatoé be.

A belso ellenér nem vehet részt a szervezet operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban, kiilonosen az alabbiakban:

e a szervezet mikddésével kapcsolatos déntések meghozatala (ide nem értve a
vezetdk tandcsado tevékenység keretében végzett tamogatasat az egyes megoldasi
lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockéazatanak becslése ttjan):

e aszervezet barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valé részvétel;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy Jovahagydsa, vagy kotelezettség
vallalasa, a bels6 ellenérzési egységre vonatkozokon kivil:

* aszervezet barmely, nem a bels6 ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a
belsd ellenéroket;

 belsd szabélyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozékon kiviil;

o intézkedési terv elkészitése, a bels ellendrzésre vonatkozokon kiviil.



A belsé ellendr, illetve a bels ellenérzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi
szabalyokrél a Bkr. 20. § (1) és (3) bekezdése rendelkezik.

A belsd ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanacsadé tevékenységet, ahol
korabban felelés szerepe volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen egy esetleg kés6bb
elrendelt ellenorzéstol.

A bizonyossagot adé tevékenység

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

E feladata korében a belso ellendrzés elsdsorban:

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikddését,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint vizsgalja
miikodésének eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg a kockézati tényezok. hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, feltirdsa, valamint a mikodés
eredményességének novelése és a  belsd kontrollrendszerek  javitasa,
tovéabbfejlesztése érdekeben,

nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet a kdvetkezd ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
szabalyszeriiségi ellendrzés, pénziigyi ellenorzes, rendszerellendrzés, teljesitmény-
ellendrzés, informatikai ellenorzés.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés dltal kialakitott,
miikadtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

a szervezeti célkitizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

a szervezeti célkittizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld,

a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizesek megvalosulasat, a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

a kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak,

a szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat az intézmeny
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢s azokat megfelelden
kezelni,

az intézmény munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockédzatokbol fakadé veszteségek mérséklésére ¢€s
folyamatos korszer(sitésiik biztositott,



* az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

* azeszkozdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak,

® azegyes vezetok, szervezeti egységek kizoiti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmiikddés megfeleld,

® a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mik&désre vonatkozé adatok, informaciok és
beszdmoldk pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

® az intézmény vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstamogaté  informacidkhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozé  szintli  szervezeti célok megvalositasdnak folyamata figyelemmel
kisérhet, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

A tandcsadé tevékenység
A belsé ellenérzés tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetsit.

A tanicsadé tevékenység keretében ellithaté feladatokr6l a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a Jogszabalyban megfogalmazott feladatokon tilmenden tovéabbi
feladatok is ell4thatdk, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fliggetlenségére
vonatkozd eléirdsoknak.

A belsé ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének Javitasa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a
vezetok felel6sségi korébe tartozik.

A Bkr. 31. § (6) bekezdésében foglaltakkal sszhangban tanacsadé tevékenységet a jegyz6,
a belso ellenérzési vezetd, valamint a képviselo-testiilet kezdeményezése alapjan lehet

végezni.

A belsé ellen6rzési vezetd feladatai, felelosségi korei

A Bkr. 2. § 4. pontja szerint a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belso ellenérzési
egységének vezetdje, ha a koltségvetési szervnél egy 0 latja el a belsé ellenérzést, akkor a
belso ellendrzést ellato személy.

A Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdése alapjan a belsd ellenbrzési vezetd felel6sségi korébe
tartozik:

e abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése:

* a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a képvisels-testiilet Jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalésitdsanak nyomon kovetése;

* abelsd ellendrzési tevékenység megszervezese, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

e azellenbrzések dsszehangolasa;

* ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija



meriil fel, a jegyz6 errdl torténd haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve az abbol készillt kivonat jegyz6 részére
torténd megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
osszeallitasa és megkiildése a jegyz6, valamint a polgarmester részére;
gondoskodas az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
Otmutatok érvényesiilésérol;

a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok
megorzésérodl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasardl
torténd gondoskodas;

a belsé ellendrok szakmai tovabbképzésének biztositasa (a jegyzd altal
jovahagyott éves képzési terv készitése és gondoskodas annak megvaldsitasarol);
a jegyz0 tajékoztatdsa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrdl;

az ellendrzések nyilvantartasanak kialakitdsa és vezetése;

az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasa a
belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat érintoen, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

A belsé ellenor jogai és kotelezettségei

A Bkr.

25. §-a alapjan a belso ellendr jogosult:

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

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo, mindsitett
adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba ¢s mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi €s
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasok betartasaval, azokrdl masolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokdnyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeli egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy széban informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

26. §-a alapjan a bels6 ellendr koteles:

ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv  véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen  dokumentumokat ~ ¢s
korilményeket megvizsgalni,



megallapitdsait, kovetkeztetéseit és Javaslatait targyszertien, a valdsagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat clegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani:

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, haladéktalanul Jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetonek,
illetve a jegyzonek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni;

ellenérzési  megbizatasaval kapcsolatban  vagy személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomaséra jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetdnek, illetve a Jjegyzoének;

az  eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor  hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd atjan a Jjegyzd részére
Jjegyzékonyv alapjan atadni:

az ellenérzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott minésitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot megdrizni:

az ellenérzési tevékenységet a belsé ellendrzési kézikonyvben meghatérozott
modon megfeleléen dokumentdlni, az ellenérzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eloirasok betartasaval - az ellenérzés dokumentéci6jahoz csatolni.

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

A Bkr. 27. §-dban foglaltakkal Osszhangban az ellenbrzétt szervezet, szervezeti egység
vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossaganak bizonyitasiara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hianydban az egyiittmiikodést
megtagadni;

az ellendérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
¢szrevételekre valaszt kapni.

A Bkr. 28. §-a alapjan az ellenérzétt szervezet, szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmiikodni;

az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és Jegyzékonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni:

a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatédrid6ig végrehajtani, arrél a jegyzot és
a belso ellendrzési vezetét tajékoztatni;
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o az ellendr szamara megfeleld munkakorilményeket biztositani.

A belso ellendrzési vezeté beszamolasanak modja, rendszeressége

A belsd ellenérzési vezetd koteles:

e aBkr. 43. § (4) bekezdése alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket a jegyzo
részére;

e a Bkr. 32. § (3) bekezdése alapjan a targyévet kovetd évre vonatkozd belsd
ellendrzési tervet november 30-ig kételes megkiildeni a jegyz0 részére;

e a Bkr. 48. §-a alapjan elkésziteni az éves ellen6rzési jelentést, és a Bkr. 49. §-a
alapjan a targyévet kovetd v februar 15-ig megkiildeni a jegyz6nek, valamint a
polgarmesternek;

o a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréhez kapcsol6dé minden Iényeges
megallapitasrél beszdmolni a jegyzd részére, és tajékoztatast adni az esetleges
fejlesztési javaslatairol;

e évente tajékoztatast adni a jegyzo részére az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi €s
targyi feltételek meglétérdl.

111 A belsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitasa, a belso ellenérzési eroforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd feleldsscge.

A bels6 ellenérzési vezetd feladata a Belso Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA
standardoknak, a magyarorszagi 4llamhéztartdsi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsd
cllenérokre vonatkozo etikai kddex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

A Bkr. 2. § 4. pontjaban meghatarozottak szerint a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési
szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a koltségvetési szervnél egy fo latja el a
belsé ellenérzést, akkor a belsd ellenorzési vezetd a belsd ellendrzést ellatd szemely.

A Bkr. 15. § (3) szerint belsd ellendrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki a jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az otéves szakmai
gyakorlatra vonatkoz6 kvetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy f6 latja el a belsod
ellendrzési tevékenységet.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eléirdsok

A belsé ellenérre vonatkozé szakmai kovetelményeket, a koltségvetési szervnél ¢s
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belso kontrollrendszer témaji  kotelezod
tovabbképzésérdl sz616 22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet szabalyozza. A belso ellendrzési
tevékenységet végzd személynek minden esetben meg kell felelnie a PM rendeletben
meghatarozott kdvetelményeknek ¢s rendelkeznie kell a tevékenység folytatasahoz
szitkséges regisztracioval.
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A szervezet a belsO ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltaté bevonasaval latja el, igy a
megbizasnak meg kell felelni a Bkr. vonatkozd eldirasainak, valamint a bels§ ellendrok
regisziracidjaval kapcsolatos eldirasoknak.

A belsd ellenérok regisztracioja és kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a
folyamatos tovabbképzésre vonatkozé alapelvek

A belsd ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbél eredd kdvetelményekkel 8sszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eldirt
esetekben vizsgt tenni.

A belsd ellenorok regisztracidjara, kotelezé  szakmai tovabbképzésére  és
vizsgakdételezettségére vonatkozé részletszabalyokat a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
tartalmazza.

A Kkiilsé szolgaltaté bevonasira vonatkozé rendelkezések

A Bkr. 16. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben, vagy
egészben kiilso szolgéltaté bevonasaval is biztosithato.

Az erre vonatkozd megallapodést minden esetben irasban kell foglalni. A kiils6 szolgaltatd
mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel a
Jjogszabélyokban meghatérozott, mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irasoknak.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsé szolgéltatd altal torténd ellatasira vonatkozod
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatdsdnak mdédjarol, valamint az alvallalkozé bevonasanak lehetdségérol, illetve annak
feltételeirol.

A kiilsd szolgaltatoval kotott megallapodds formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés
lehet attél fliggben, hogy milyen céllal kotik a megéllapodast. Kiilsd szolgéltatd lehet
maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzéértésérdl, felkésziiltségérol a jegyzonek
kotelessége meggy6zdni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy a kiilsé szolgaltat6 az adott megbizé szervezet 4ltal
kialakitott bels6 ellenérzési kézikdnyvet és mddszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi,
hazai bels6 ellenorzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kivetelményeit is
marad¢ktalanul alkalmazni koteles.

Kiilsé szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei
A szervezetek a belso ellen6rzési tevékenységet kiilsé szolgaltato bevonasaval latjék el.

A kiils6 szolgéltatd bevonasat az aldbbiak indokoljak:
® a szervezetek nem rendelkeznek 6nall6 belsd ellenérzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nall6 belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidSben t6rténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos,
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e amennyiben a feladatok azt indokoljak ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy
specialis szakértelem szilkségessége esetén a belsé ellendrzési vezetd jogosult
kiilsé szakérté bevonasara javaslatot tenni a jegyzonek a Bkr. 16. § (4) bekezdésben
foglaltak szerint.

A kiilsd szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat,
a kapcsolddé nemzetkdzi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belso ellenorokre
vonatkozé etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie a jelen belso ellenorzési
kézikonyvben foglalt elvarasoknak.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkezdk lehetnek:
e az (egyéni) teljesitmény értekelese;
e a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékeles.

A belsé ellendrzés éves jelentést készit a jegyzoének, mely jelentésben Onértékelés
formajaban kell szamot adni a belsd ellen6rzési tevékenység értékelésérol. Tekintve, hogy
az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsé ellendrzés éves
munkajarél, igy annak elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzétt teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket €s véleményeket.

IV. A bels ellenoérzési tevékenység tervezése

A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése szerint az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso
cllenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az allamhéztartasért felelds miniszter altal
Kkozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit. Az éves ellendrzési tervet Bkr. 32. § (3) bekezdése alapjan a belso
cllendrzési vezetd november 30-ig kiild meg a jegyzo részére. Az éves belso ellendrzési
tervet a képviselo-testiilet a targyévet megeldzo év december 31-ig hagyja jova.

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni:
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellenorzés vezetoje a
folyamat alapui kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie:

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan ot évet kell lefednie. A
stratégiai ellenérzési tervet a belso ellenérzési vezetd a képviseld-testillet alakuld tleését
kévetd 5 honapon beliil koteles elkésziteni, és azt a képviselo-testiilet az alakulo ulést
koveté év februar 28-ig hagyja jova. Az éves ellendrzési tervet a stratégiai ellendrzési
tervben meghatarozott ellendrzési prioritasokkal dsszhangban kell elkésziteni azzal, hogy
a legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idopontra kell tervezni.
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A tervezésnek folyamatosnak kell lennie:

A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordiil tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szitkség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan minden év
novemberében — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezé évre vonatkozé
éves ellendrzési tervet.

A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie:

Az ellenérzések tervezésének a szervezetre haté véltozasokhoz igazodnia kell.
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockézatinak
mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldzd el6készitd
lépéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellendrzés:

e elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

o ¢rtelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat;

e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels6 ellenérzéstol;
a vezetOkkel kzosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

Altalénos felmérés:

Az éltalanos felmérés részeként a szervezetek kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés 6sszegylijti és elemzi a szervezet
mikddési kérmyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informacidkat is.

A kornyezet véaltozasanak elsdleges forrasai:
e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
e a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hossza tava feladattervének
valtozasa;
e belso szervezeti valtozasok;
e belso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, szabéalyozok véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockéazatok azonositasa szempontjabdl

kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegyijtson
minden informéciot a vezetdktdl és az egyes szervezeti egységektdl.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa:

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositésa sordn a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossdganak
elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozdsen kell elvégezni. A vezetk bevonasa
torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A kialakitott
ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Az adott folyamat fontossiganak meghatarozdsa alatt az adott folyamatoknak a
célkitiizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat stlyat fogja megadni, ezéltal hozzajarulva a kockédzatelemzés ¢€s a tervezes
mindségének noveléseéhez.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek rész-, vagy
alfolyamatokra oszthatok. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasahoz, megértésehez.

A belso ellenérzési fokusz kialakitasa:

A belsé ellenérzési fokusz azt jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely
teriiletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsé ellenérzési fokusz a tervezés eldkészitési
folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek
és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozé specialis elvardsainak
figyelembevételével kell kialakitani.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatdarozasa értend6, hogy a vezetok milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezeket az
elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetSknek kozosen kell
kialakitania.

Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és
dokumentélja a szervezetek folyamataiban és miikodésében rejl6 kockazatokat.

A belsd ellendrzés az altala azonositott kockazatokbol kiindulva hatarozza meg a
lehetséges ellendrizendo teriileteket, témakat.
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Tekintettel arra, hogy a szervezeteknél a folyamatok leképezettsége jelentds eltéréseket
mutat, a belso ellendrzés a kockazatokat vegyes rendszerben értékeli az alabbiak szerint:

Szervezet megnevezése

Kockazatelemzés tipusa és modja

Polgarmesteri Hivatal

oOnteszt €s folyamat alapi kockéazatelemzés
a 3-6. mellékletek szerint

Kerepesi Napkézi-otthonos Ovoda,
Kerepesi Babaliget Bélcsode,
Szabé Magda Miivel6dési Haz és

a 7. melléklet szerinti 6nteszt és a feltart
kockazati tényezok silyozasa a 10.
melléklet szerint

Koényvtar,

Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi

Kozpont

Kerepesi Vérosiizemeltetési Nonprofit a 8. melléklet szerinti énteszt és a feltart
Kft. kockézati tényezék stlyozasa a 10.

melléklet szerint
a 9. melléklet szerinti 6nteszt

Német Onkorményzat Kerepes,

Roma Nemzetiségi Onkormaényzat
Kerepes, Kerepesi Szlovak Nemzetiségi
Gnkorményzat

A Hivatal esetében a kockdzatelemzés elsé lépése a szervezet fé- és alfolyamatainak
meghatérozésa. A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak elss lépésekent a
belsd ellen6rzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Meg kell ismerni a folyamat
céljat és targyat, valamint a felsdvezetdk altal meghatarozott, a célok elérése szempontjabol
fontos tényezoket.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
crtelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellenorzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét.

Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott Gtmutatéban foglaltak szerint a belsd
ellendrzés az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat
cért€kelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi
kockazatokat azonosithat.

A mikddési folyamatok belso ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
® a bels6 ellenoérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
* a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: az adott folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol).

Kockézatnak minésiil minden olyan esemeény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet mikddését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van:

» abekdvetkezésének valdsziniisége;
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e a bekovetkezés hatasa.

Minden egyes fé- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzo,
objektiven értékelhetd kockézati tényezét. A kockazati tényezoket két szempont alapjan
kell értékelni:
e a kockazati tényezd bekovetkezési valosziniisége (mely lehet magas, kozepes €s
alacsony) valamint;
o a kockazati tényezé célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kozepes és alacsony hatas).

A belsé ellenérzésnek mindemellett sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) kell timaszkodnia a Hivatalt érintd kockazatelemzés dsszeallitasa soran.

Az intézmények ¢s a gazdasagi tarasasag esetén a kockézatelemzés a 7. és 8. melléklet
szerinti dntesztek kitoltése és a feltart kockazati tényezék 10. melléklet szerinti salyozasa
ltjan, mig a nemzetiségi dnkormanyzatok esetében a 9. melleklet szerinti 6ntesztre adott
valaszok alapjan torténik.

A kockazatelemzés soran torténd hasznositas mellett a Hivatal és az intézmények esetében
a kitoltott ontesztek a Bkr. 1. szamt melléklete szerinti belsé kontroll nyilatkozat
kitoltéséhez is segitséget nyujtanak a vezetok szamara.

Stratégiai ellenérzési terv
A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet
készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkoz stratégia fejlesztéseket, €s az
aladbbiakat tartalmazza:
e ahosszi tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
a belsé kontrollrendszer éltalanos értékelését;
a kockazati tényezoket és értékelésiiket;
a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési €s képzési tervet;
a sziikséges eréforrasok felmérését elssorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
e a fentieck figyelembevételével meghatarozott ellendrzési prioritasokat €s az
ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belso ellenérzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzés fejlesztésének irdnyara
vonatkozo megallapitasokat tartalmaz.

Eves ellenorzési terv

A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetdnek a targyévet kovetod évre
vonatkozé éves ellenérzési tervet a stratégiai ellendrzési tervvel Osszhangban kell
osszeallitania.
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Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belso ellendrzés rendelkezésére allé eréforrasokon kell
alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre
az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és azokat a lehetd
legrovidebb idén beliil ellenérizni kell.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
o az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;
e atervezett ellenérzések targyat;
az ellendrzések céljat;
az ellenorizendo idoszakot;
a rendelkezésre allo és a sziikséges ellenorzési kapacitas meghatarozasat;
az ellenorzések tipusat;
az ellendrzések tervezett litemezését;
az ellendrizendd szervezeti egységek megnevezését;
a tanacsado tevekenységre tervezett kapacitast;
a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
a képzésekre tervezett kapacitast,
az egyeb teveékenységeket.

Az éves ellenérzési terv modositasa
A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
képviselo-testiilet egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0j ellenorzés/tanacsadas ellenérzési tervbe torténd felvétele. Mindkét
esetre jellemzd, hogy a mddositasra a jegyzo javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd
kezdeményezése (pl.: ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili ellenérzés az olyan ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6
meg elére, de a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek
mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak
meg.

Soron kiviili ellendrzést a jegyzo, a képviselo-testiilet, valamint a belso ellenorzési vezetod
kezdeményezésére lehet végezni.

Nem sziikséges az éves ellentrzési terv modositasa, ha:
o azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
e azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
e azellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasira vonatkozo eljarasi szabalyok az alabbi
folyamatokra terjednek ki:
o azellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;
a megbizolevél elkészitése, ertesitések;
az ellenodrzési program elkészitésének menete, tartalma;
nyitd megbeszélés, kommunikacid az ellendrzottel;
helyszini ellendrzés menete;
az ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények;
belso ellenorzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;
az ellendrzés megszakitasa, felfiggesztése;
az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa, valamint
sulyos hianyossag gyantja esetén alkalmazando eljaras;
e a belsd ellendrzési jelentés tervezetének elkészitése, egyeztetések, a jelentés
lezarésa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres
elvégzesét jelenti. Az ellenorzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleloen mikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Adminisztrativ felkésziilés

A belsoé ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellenérzések dsszehangolt, litemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellenorzésre valo felkésziilés soran meg kell hatarozni az
ellendrzés céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési
erOforrasok rendelkezésre allnak-e, valamint az ellenorzési program elkészitése érdekében
at kell tekinteni a rendelkezésre allo informéaciokat. Ez utdbbiak forrdsai elsdsorban az
alabbiak lehetnek:

e vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

e szervezeti €s mikodési szabalyzat, ligyrend;

o miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

e a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
ellenérzési nyomvonalak;
e korabbi évek belso ellenorzési dokumentumai;
e kiilso ellendrzést végzok, vagy mas szervezet altal kordbban végzett ellenorzések

jelentései.

Az ellen6rzési program és a megbizolevél elkészitése

Az ellenorzési program elkészitéséhez sziikséges:
e az ellendrzés célkitizeéseinek véglegesitése,

19



az ellendrzés targyanak véglegesitése,

az ellenérizendd id6szak meghatérozasa (az éves tervvel dsszhangban),
az ellendrzés modszereinek meghatarozasa,

az ellendrzési program irasba foglalasa.

Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniik.

Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvéntartast, alkalmazottat és vagyontirgyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak.

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés
mekkora id6szakot 6lel fel. Fontos szem elott tartani az ellendrzési idészak megallapitasa
kapcsan, hogy a kiilonb6zo években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az
ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idészakok lehetdleg . hézagmentesek™
legyenek, és feleslegesen ne fedjék 4t egymast.

Az ellendrzési mddszerek kivélasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési
mddszerek inkabb a kontrollok miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellenbrzési program osszedllitisa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés
végrehajtdsa soran milyen vizsgalati eljardsokat sziikséges alkalmazni, azaz:
e az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
* a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési programot a belsé ellenérzési vezetd késziti el, és azt a jegyzd egyetértési
zaradékkal latja el.

A jovahagyott ellen6rzési program tartalmazza:

az ellendrzést végzd megjelolését;

az ellenérzott szervezet, vagy szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrizendd6 idészakot;

az ellenOrzés tervezett iddtartamat, a jelentés elkészitésének hatéridejét;
az ellendr, szakérté megnevezését, megbizélevelitk szamat;

az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

a kiallitas keltét;
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e abelso ellendrzési vezeto €s a jegyz0 alairasat.

A Bkr. 34. § (1) szerint a belsd ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértot is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenorzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
vezetd megbizolevelét a jegyzo irja ala.

A megbizolevélnek tartalmaznia kell:
e az ellendr nevét, regisztracios szamat, személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szamat;
az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység megnevezeset;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat €s céljat;
az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazisra torténd
hivatkozast;
a megbizolevél érvényességi idejét;
e a kiallitas keltét;
e akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellenérzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetojének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzés megkezdésérél szoban vagy irasban
értesiteni kell az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében
a belso ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato id6tartamarol.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be
kell jelenteni az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellenérzés varhaté idotartamarol.

Az ellendrzés megkezdésérdl és a helyszini ellendrzés megkezdésérdl szolo értesités
Osszevonhato.

Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan —
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elozetes bejelentés elhagyasarol
a belso ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendr kételes bemutatni a megbizdlevelét
az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesitd
személynek.

Az ellendrzés megkezdésérdl a belsé ellendrzési vezetd irdsban értesiti az ellen6rzott
szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjét. Az értesitd levelet a belsd ellendrzési vezetd
adja 4t az érintett szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének és sziikség esetén
egyidejlileg tajékoztatasul a jovahagyott ellendrzési programot is bemutatja.
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Nyité megbeszélés, kommunikicio az ellenérzottel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda) és a belsé ellenérzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
* amegbizolevelek bemutatdsa az ellenérzott szervezeti egység vezetojének;
* tdjékoztatds az ellenbrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellenérizendé id6szakrol és
az ellendrzés modszereirdl;
 azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
e az cllenérzott szervezetnél elvégzendsd ellendérzési munka idokereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések stb. utemezése.

A nyité megbeszélés sziikség esetén elhagyhato, és a sziikséges tajékoztatas irasban is
megteheto.

A helyszini ellenérzés menete

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasit jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
tesztelés¢hez vezet, majd e kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezék:

° a folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdékkal folytatott interjuk, valamint az egyeb vizsgélati technikdk,
modszerek alapjan;

¢ a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megertése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockéazatok
felmérése;

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

e az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerti bizonyossag beszerzése az

ellenérzési megéllapitasok levonasa érdekében;
az ellendrzott vezetikkel a folyamatos kommunikécio fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasaird|, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
€rdekében a belsé ellenérnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgéltak
(a korabbi ellendrzési jelentések segitenek ennek megitélésében);

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések €s javitd szandéki Javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerti
feljegyezni a jo gyakorlatokat is:

e megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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Az ellenérzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények
Az ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegzik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéschez kapcsoldédd  kulcsfontossagl  informaciokat. A
munkalapnak 4ltaldban az alabbiakat kell tartalmaznia:
o fejléc,
az ellenorzési 1épés, a munkalap célja,
a megszerzett informécio forrasa,
az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,
megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok,
bizonyitékok listaja,
egyéb megjegyzések,
feliilvizsgalat sordn tett megjegyzések,
datum,
Osszegzes.

A munkalap mellékletét képezd bizonyitékok altalaban a kdvetkezok:
o azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjrol késziilt jegyzOkonyv;
o azecllendrzott szervezet, vagy szervezeti egység miikodésének folyamatleirasa vagy
folyamatabraja;
o abelsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati cljaras leirasa;
o a belsé ellendrzés altal készitett kérdoivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogato
segédletek.

A belsd ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos minbségbiztositas keretében a
megfelelé feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége ¢és megfelelosége
tekintetében. A feliilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és
datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetoen.

Amennyiben a belsd ellen6rzési feladatokat egy f6 latja el, gy a munkalapok hasznalata
mellézhetd és  kizardlag az ellendrzési programban meghatarozott feladatok
végrehajtasaval kapcsolatos kulesfontossagu informaciokat elegend6 az ellendrzési
jelentés-tervezetben Gsszegezni, azonban a megéllapitasok alapjaul szolgald (altalaban a
munkalapok mellékletét képezo) bizonyitékokat az ellendrzés iratanyagaban ebben az
esetben is el kell helyezni.

Az ellenérzési dokumentumokat a kézikonyv melléklete szerint kell elkésziteni.

Belso ellenérzési eljarasok, technikik, modszerek leirasa

Az ellendrzés soran a belsd ellendrnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, vélemeénye
kialakitaséhoz, az ezeket alitamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozo kozvetlen
és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvaldsitasihoz szitkséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzesi
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két it valaszthato:
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¢ arendszer-alapu vagy
® akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

A belsd ellendrzés elsésorban a rendszer-alapi ellenérzési megkdzelitési mod (System
Based Approach, SBA) alkalmazasara torekszik, ami azt jelenti, hogy a sziikséges
ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellenérzitt (szervezet, tevékenység,
projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalatara és
ért€kelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgélatokat végzi el.

Az alkalmazott vizsgalati modszerek a kivetkezok lehetnek:
e elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlitd elemzés),
tételes tesztelés,
egyedi tesztelés,
statisztikai elemzés,
folyamatabrak elemzése,
belsé kontrollok tesztelése.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjén a belsd ellenér kiteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
Javaslatait targyszeriien, a valésignak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegend6 és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara
felhasznalhato kiilénosen:

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

® amasolat, amely az eredeti okirat széveghi, hitelesitett masolata;

e a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata;

e a tanUsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatérozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

* a kozos jegyzokdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs
egy€b okirat, de amelynek valodisagat az ellenér és az ellendrzitt szervezeti egység
illetékes vezetoje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazoljak;

* a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhato az ellendr ltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles i gazolasara;

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

e a nyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kzol;

* a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilén-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;
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e az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(irési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Az ellendr altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kdvetkezo szempontoknak
kell megfelelnie:
o egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
e mérvado, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
e logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és fontos).

Kozos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrol nincs okirat,
de mindkét fél alairasaval igazolja.

A Bkr. 36. § szerint az ellenérzés soran a belsd ellendr kérésére az ellenorzitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy
az ellenérzott feladattal dsszefiiggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt,
illetve informaciét hianytalanul az ellenor rendelkezésére bocsatotta.

Az ellenérzés megszakitisa, felfiiggesztése
Az ellenérzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
o az cllenérzés megszakitisa esetén az ellendrzést végzok részérdl meril fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
o azellendrzés felfiggesztése esetén az ellendrzotinél meriil fel olyan elhérithatatlan
ok, amely akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja,
ha
e soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem ltemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
e avizsgalatvezetd, vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

A Bkr. 38. § (2) bekezdése szerint az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti,
ha az ellendrzottnél
e az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,
e aszamviteli rend éllapota,
e a dokumentacid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
e az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység jogsérté magatartisa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzdtt szerv, vagy szervezeli egység vezetdjét, melyben az
ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitisaval egyuttal felhivja az ellendrzott

25



szerv, vagy szervezeti egység vezet$jét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés
megszakitdsarol vagy felfliggesztésérél a belsd ellendrzési vezetd egyidejlleg irdsban
tajékoztatja a jegyz6t. A hataridé megéllapitdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy
¢szszerlien mennyi id6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezék (pl. a
szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem Javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitdsara kitlizétt hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek
leteltét kévetSen — az ellenbrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd
idészakkal — értelmetlenné vélik a vizsgalat lefolytatasa.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharuldsétol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellenérzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzitt szerv, vagy
szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi el jaras
meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa, valamint
stilyos hidnyossag gyaniija esetén alkalmazandé eljaras

A Bkr. 26. § ) pontja alapjan, ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, a belsd ellenér errél kételes haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetének.

Ugyanezen jogszabalyhely h) pontja alapjan, ha az ellenérzés soran biinteté-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellen6rzétt szerv
vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni.

A szervezetek vonatkozasaban érzékelt eseményt a belsé ellenér (belso ellendrzési vezetd)
haladéktalanul jelenteni koteles a jegyzének.

A Bkr. 44. § (2) bekezdése alapjan amennyiben az ellenérzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmeény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Ha a belsé ellenér vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valosziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtctelét, illetve a jegyzot késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a
bels6 ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Silyos hidnyossag
gyanujanak észlelése esetén a belso ellendrnek célszerli azonnal Jjegyzokonyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidanyossagok tébbek kozott a
e gazdalkoddsi rendet sérté mulasztasok,
° személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitésa alapjaul szolgalé mulasztasok,
e szabdlytalansagok,
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e karokozasok,
o ecgyéb jogsértd cselekmények gyanija.

A belsé ellenorzési jelentés tervezetének elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa

A belsd ellendrzést végzé személy a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzo, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai
szamara, amelyek kozremikodése a belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

A Bkr. 41. § (1) bekezdése alapjan a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
gy kell Iényegre torden €s vilagosan megfogalmazni, hogy:
o az ellendrzitt szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodasa vagy az
ellen6rzott tevékenység objektiven értékelheto legyen,
e vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockézatokat,
o azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd ¢és szamonkérheto legyen.

A belsé ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondést, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz016 ellenoérzési jelentés teljességet.

A belsé ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot €s
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellen6rok tényeken alapulo
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendo pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési  feladatokkal osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételevel kell megfogalmazni, hogy
a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:

e kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);

o valés tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszeri
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

o ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

e hatas — a kockézat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all Gsszhangban, a sajat
kritériuméban szerepld elvarassal (az eltérés hatdsa).
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Minden megéllapitast és kdvetkeztetést meg kell beszélni az ellenérzott teriilet vezetdivel,
miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt 4ltaldban az ellendrzés folyaman célszerdi
megtenni, hiszen igy az ellenérzott teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket
ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockéazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

e az ellendrzési programra hivatkoznak;

e jelentoségiik alapjan sorba rendezettek
kell, hogy legyenek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatisa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagéra és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megéllapitasoknak és kivetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet miikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(i réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellendrnek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltart hianyossagok,
gyengesegek kijavitasara. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

A Bkr. 39. § (2) bekezdése szerint az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért,
a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a
megallapitasok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

A Bkr. 39. § (3) bekezdése szerint az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
e azellendrzést végzo szervezeti egység megnevezését;

az ellenOrzott szervezeti egység megnevezését;

az ellenérzésre vonatkozé jogszabélyi felhatalmazas megjelslését;

az ellenorzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellenorzott idészakot:

a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

vezetdi Osszefoglalot;

e az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fenndllo 6sszefuiggéseket;
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o az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetok
nevét, beosztasat;

e a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellendr, szakértd nevét €s
alairasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard forméatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek.

A Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az
ellenorzés eredményét és a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

A vezetdi sszefoglalonak az ellendrzéssel kapcesolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, Ggy, mint a fébb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény.

Az ellenérzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezer”
kifejezést.

Abban az esetben, ha az ellendrzési jelentés tervezete tobb szervezetet érint, az ellendrzési
jelentés tervezetébdl adott szervezetre vonatkozéd megallapitasokat és javaslatokat
tartalmazé kivonatot kell késziteni és azon fel kell tiintetni a “Kivonat ” kifejezést, valamint
az érintett szervezet megnevezEsét.

A Bkr. 42. § (1) bekezdése alapjéan a belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott szervezet, vagy szervezeti
egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoéan a jelentéstervezet megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére. Ugyanakkor indokolt esetben a
belsé ellendrzési vezetd ettdl hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat,
soron kiviili ellen6rzés esetén pedig ettol rovidebb hataridé megallapitasédra is lehetdsége
varn.

A Bkr. 42. § (5) bekezdése alapjan a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd
levélben fel kell hivni az ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint
az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetésége van egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézked¢si
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a bels ellenorzés részére a megadott véleményezési
hataridon beliil.
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Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitisarél a belsd ellendr dont, amelyrd]l az
Cszrevételezési hataridé lejartatol szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad ¢és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellenér atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.

Az érintettek észrevételeit, illetve az azokra adott valaszt csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz.

Ha az érintettek részér6l a megéllapitasokat vitatjak, akkor - barmelyik fél
kezdeményezésére - egyeztetd megbeszélést kell tartani, melyen a Bkr. 43. § (2)
bekezdésében meghatérozott személyek vesznek részt.

Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentésen médosul az egyeztetd megbeszélést
kovetden, a belsé ellendrzési vezetd 5 napos hatéridé tiizésével ismételten megkiildheti a
Jelentéstervezetet visszamutatds céljabol.

Az ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a belsé ellenérzési vezetd az elkészitett, az
ellenérzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetése utan véglegezett
¢s alairt ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) megkiildte az ellenérzott szerv, vagy
szervezeti egység részére.

A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkuldi:

o azellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjének, tovabba

e annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

A szervezet sajatossagaira tekintettel a belsé ellenérzési vezetd a jovéhagyott ellenéri
Jelentést egyetértés végett felterjeszti a jegyz6 részére, aki azt |, Egyetériek” megjegyzéssel
alairja, és elrendeli az intézkedési terv elkészitését és végrehajtasat.

VI. Az ellenérzések nyilvantartisa és az intézkedési tervek végrehajtasinak nyomon
kovetése

Az ellenérzések nyilvantartisa

A Bkr. 50. §-a alapjan a bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvéantartast vezetni az elvégzett
belsd ellendrzésekrol és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megorzeserol.

Az ellendrzések nyilvantartasa tartalmazza:
e az ellendrzés azonositojat;
* azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
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e az ellenérzés tipusat;

e azellenOrzés targyat;

e azellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

o azellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgéalatvezetd, a belsd ellenér és a szakérto
neveét;

e avizsgalt idészakot;

e azintézkedési terv készitésének sziikségessegét.

A Bkr. 48. §-a szerinti éves ellendrzési jelentés elkészitése érdekében az ellenorzések
nyilvantartasdban az ellenorzés id6sziikségletét is fel kell tiintetni. Az ellendri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, €s azt az
ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellenorzes végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

Az ellenérzés idosziikségletének nyilvantartasa soran a belso ellendr altal felhasznalt un.
nettd idét vesziink alapul, vagyis az id6sziikségletbe az ellendrzott szervezet, vagy
szervezeti egység cselekményeinek megtételére rendelkezésre allo idbtartamot (pl.:
ellendrzési jelentés-tervezet véleményezése) nem szamitjuk bele.

Az intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kivetése

Az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetése az alabbi folyamatokra
terjed ki:
o az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felelésok, hatéaridok
megjeldlésével,
e az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetese,
e utovizsgalat lefolytatasa.

A Bkr. 45. §-a alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaert és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozé hatariddk megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapesolodod hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezért ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon belil
kell elkésziteni és megkiildeni a jegyzd és a bels6 ellendrzési vezetd részére. Indokolt
esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a jegyz6 ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megallapithat.

A jegyzb a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérése mellett az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dont az intézkedési terv jovahagyasarol.

Az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal - a hatarido lejartat megel6zoen
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- hatérido, illetve feladat modositast kérhet a belsd ellendrzési vezetétdl. A kérelem
elfogadasardl, vagy elutasitasarél - a Bkr. 45. § (6) bekezdése alapjan atruhazott
hataskérben - a belsé ellendrzési vezetd dont, és tdjékoztatja errdl az ellenérzétt szerv, vagy
szervezeti egység vezetojét.

A hatérido és feladat médositas iranti kérelmek elbiralasarol a Bkr. 45. § (6) bekezdése
alapjan a belso ellen6rzési vezeté negyedévente irasban beszamol a jegyz6 részére.

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsd ellendrzés
érickeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetéi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és id6szertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:
e az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
e utovizsgalat.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban be kell, hogy
szamoljon a jegyz0 részére, és ezen beszamol6t egyuttal tajékoztatasul meg kell kiildenie
a belso ellendrzési vezeto részére is.

Az intézkedési feladatok végrehajtasarol szolo beszamolonak tartalmaznia kell a megtett
intézkedések rovid leirasat, valamint a végre nem hajtott intézkedések okat.

Amennyiben az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a
targyéven tdlmutat, az ellendrzott szervezeti egység vezetje a lejart hatérideji feladatok
végrehajtasardl szolo beszamolasi kételezettségnek évente, az adott évben lejaro legutolsé
hatarido lejartat kovet6 8 napon beliil kiteles eleget tenni.

Ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatéarozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatéridd lejartat
kdvetd 8 napon beliil nem szamol be, és hatarid6é hosszabbitast sem kért, a jegyz6, illetve
a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra
tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 47. §-a szerint a belsd ellendrzési vezetdé az intézkedési tervi feladatok
végrehajtasarol szolo tajékoztatds alapjan éves bontasban nyilvéantartast vezet (a
tovabbiakban: intézkedési tervi feladatok végrehajtdsa) amellyel a belsé ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

Az intézkedési tervi feladatok nyilvantartasanak tartalmaznia kell az ellenérzési

Jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.
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A végrehajtott intézkedések hatékonyséagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kévetden kertil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsd hatéridé lejar. Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsd
ellenérzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol,
vagy arrol a tényrél, hogyha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleloen
hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellen6rzési célok €s az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utovizsgalat
elvégzése soran, mint barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
o azalapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
e az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleloen
meg kell tervezni;
o sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentalni kell;
e a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a belso ellenér az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld Iépések,
akkor ennek tényérol tajékoztatni kiteles a jegyzot.

VII. A tanacsado tevékenység

A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossagot ado tevékenységtol

A Bkr. 2. § 20. pontja alapjan tanacsado tevékenység a belso ellendrzés ltal ny(jtott, olyan
hozzaadott értéket eredményez$ szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultacios
tevékenység €s hatokorét a jegyzo, vagy a képviseld-testiilet hatarozza meg anélkiil, hogy
a vezetdi felelosséget a belsd ellenér magara vallalnd. Tekintettel arra, hogy a belsd
ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltato latja el, a Bkr. 37. § (3) bekezdése
alapjan a tandcsado tevékenységre vonatkozo felkérést minden esetben irasba kell foglalni.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjan a tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok
lehetnek kiilondsen:
e vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
e pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo észszerlibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;
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® a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

* javaslatok megfogalmazésa a szervezetek miikodése eredményességének ndvelése
és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a bels6d
szabalyzatok tartalmat, szerkezetét illetden.

A bels6 ellendroknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
e atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal,
e atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,
° a belsd ellenor fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanicsadd
tevékenység végzése soran,
e amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a jegyzot tajékoztatni kell,
o abelso ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A Bkr. 20. § (2) bekezdése alapjan a bels6 ellenorok olyan folyamatok tekintetében is
végezhetnek tandcsado tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tanacsado
tevékenység fliggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellenérzéstol.

Az éves ellendrzési tervben meg kell hatarozni a tanicsadd tevékenységre tervezett
kapacitast.

Tanacsado tevékenységet a jegyzo, illetve a belsd ellendrzési vezeté kezdeményezésére
lehet végezni.

A tanacsado tevékenységre sz6l6 felkérésnek tartalmaznia kell:

e atandcsado tevékenység targyat és céljat;
e abeszamolas formajat és hataridejét.

Az elére nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas nem all rendelkezésre — sziikség
esetén modositani kell az éves ellenorzési tervet.

A belsé ellendrzési vezetd kdételes nyilvantartast vezetni a tandcsadé tevékenység
keretében ellatott feladatokrol és a tevékenység idéigényérol, valamint gondoskodni az
ellendrzési €s tandcsadoi tevékenységhez kapesolodé dokumentumok megérzésérél.

A tanicsadé tevékenység dokumentaldsa a belsé ellendrzés 4ltal készitett, illetve a
tandcsaddi munka sordn szerzett és megorzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket osszefoglaldan
tanacsadoi tevékenység munkadokumentumainak neveziink.
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VIII. Beszamolas

A Bkr. 48. § elbirasai alapjan az éves ellenérzési jelentésnek az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

e abelso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

e az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

e a bizonyossagot add tevékenységet el6segitd és akadalyozo tényezok
bemutatasa;

e atanacsado tevékenység bemutatasa;

e a belsd kontrollrendszer milkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

e a belsd kontrollrendszer  szabalyszeriiségének,  gazdasdgossdganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

e a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
e azintézkedési tervek megvalositasa

e a kiilso ellendrzések javaslatai altal késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol
készilt nyilvantartds alapjan,

e az intézkedési tervi feladatok végrehajtasardl vezetett nyilvantartds alapjan.

A Bkr. 14. §-a alapjan a jegyz6 gondoskodik a kiils6 ellendrzések koordinaciojardl és éves
bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenorzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési
tervek nyilvantartasarél. A jegyzo ezt a feladatot barmely szervezeti egység vezetjére
atruhazhatja.

Tekintettel arra, hogy a kiils6 ellendrzések nyilvantartdsanak vezetését nem a belsé
ellenorzési vezetd latja el, - az éves ellen6rzési jelentés elkészitése érdekében - a jegyzo
altal kijelolt szervezeti egység vezetdjének a targyévre vonatkozd adatokat a targyévet
kovetd év januar 15-ig meg kell kiildenie a belso ellendrzési vezetd részere.

A Bkr. 49. § (1) és (3) bekezdésének eldirasai szerint az éves ellendrzési jelentés
elkészitéséért a belsod ellendrzési vezetd felelds, melyet a targyévet kvetd év februar 15-
ig meg kell kiildenie a polgarmesternek, és a jegyzonek.

A jegyzd a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett
osszefoglald éves ellendrzési jelentést — a targyévet kovetoen, legkésobb a zarszamadasi
rendelet elfogadasdig — a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

IX. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megorzésérdl é€s
nyilvantartasarol, ennek megfelelden a belso ellenérzési vezetd koteles:
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e gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e kialakitani és mikodtetni az ellen6rzések nyilvantartasat,

e a belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat.

Az ellenbrzések nyilvantartasat n. ellen6rzési mappékban kell tarolni. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

e 4ltalanos belso ellenérzési mappa,
e konkrét ellenérzés mappaja.

Minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartdst vagy, az allandé vagy, az adott
ellendrzésre vonatkozé mappaba vagy, mindkét mappaba le kell fiizni.

Az 4ltalanos belso ellendrzési mappa kotelezd tartalmi elemei:

e stratégiai ellendrzési terv,

e ¢ves ellendrzési tervek,

e a bels6 ellenorzési feladatok ellatasara iranyuld, kiilsé szolgéltatdval kotott
megallapodas,

e ¢ves ellendrzési beszamolok,

e vezetdi nyilatkozatok a belsé kontrollrendszer miikodésérdl.

A bels6 ellenérzési vezetdnek az altalanos ellenérzési mappat folyamatosan aktualizalnia
kell.

A konkrét ellendrzési mappak az egyes ellenérzésekhez kapcsolodoan az alabbiakat
tartalmazzak:

ellendrzési program,

megbizélevél,

vizsgalatindito levél,

az ellenérzési megallapitasokat alatamasztd bizonyitékok,

amennyiben az ellendrzés megszakitasara, vagy felfliggesztésére keriilt sor, ennek
dokumentumai,

ellendrzési jelentés-tervezet,

ellendrzési jelentés-tervezetre érkezett észrevételek és azokra adott valaszok,
lezart ellendrzési jelentés,

lezart  ellenOrzési  jelentés ellendrzott részére  torténé  megkiildésének
dokumentumai,

e jovahagyott intézkedési terv,

e intézkedési terv mddositasanak dokumentumai,

e beszamolo az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasardl.

Az ellenbrzési mappdk a belsé ellenorzés birtokaban maradnak. Biztositani kell, hogy a
bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szaméra ne
legyen lehetséges.
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A szervezet vezetdi, a szervezet mds tagjai, vagy kiils6 fél (pl.: kiilsé ellenérok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférést. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd
ellenérzési vezetdnek kell jovahagynia, abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd
féltol érkezik, azt a jegyzonek kell jovahagynia.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindoségét biztosito szabalyok

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellendrzés megfeleld mindségét - a jogszabalyi rendelkezések betartasan
tilmenden - az alabbi szabalyoknak térténé megfelelés biztositja:

e nemzetkdzi és hazai dllamhdaztartasi belso ellenorzési standardok,
e belso ellenérokre vonatkozo etikai kodex,
e belso ellendrzési alapszabaly (charta).

A belsé ellendrzési tevékenység mindségbiztositasa soran az alabbiakra kell térekedni:

e hozzajarulas a szervezet belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

o az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eloirasok betartasa;
a legjobb gyakorlatok elfogadasa ¢és alkalmazasa;

o annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott érteket es
fejleszti-e az intézmény mikodését.

XI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti Kerepes Varos
Onkorményzatanak 2017-ben kiadott Belso ellendrzési kézikonyve és annak valamennyi
madositasa.

Mellékletek

. melléklet: Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrol

. melléklet: Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

. melléklet: Folyamatlista

. melléklet: Belso ellendrzési fokusz

. melléklet: Folyamatok kockézatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa
. melléklet: Onteszt a Hivatal részére

. melléklet: Onteszt az intézmények részére

. melléklet: Onteszt a gazdasagi tarsasag részére

9. melléklet: Onteszt a nemzetiségi Snkormanyzatok részére

10. melléklet: Kockézati tényezok rangsorolasa az intézmények és a gazdasagi tarsasag
ellenorzéséhez
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1. melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzitt teriiletrol

A bels6 ellenor Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kdvetkezo 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenorzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockizatok megfeleld
kezelésére.

Korlitozottan megfeleld

Az ellendrzés |, korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a bels6 ellendérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikédtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleloen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetbje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan
gyengesegekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének™ értékelt teriiletein a belso ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kévetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott irAnyelvek és eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali
korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres
(pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

Kritikus

Azellenérzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek tébb
fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok mitkodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellen6rzés teriiletén Kitiizott célok jelentés részének
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megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részér6l szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyaséra, vagy a meghatarozott
iranyelvektol és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
eletképességenek a veszélyeztetésével jarhat.
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2. melléklet

Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolisa

Az ellendrzési jelentés megéllapitasait célszeri a szerint rangsorolni, hogy milyen hatéssal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A megallapitisok és az
adott megallapitashoz tartozé kockézatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

1. Kiemelt jelentdségii:

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. 1de tartozhat az eljarasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentés koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A Kiemelt
jelentéségii megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

2. Atlagos jelentéségii:
Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

3. Csekély jelentoségii:

Csekély jelentéségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentGsen a cél
vagy célkitiizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.
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3. melléklet

FOLYAMATLISTA

Fofolyamat Folyamatok Folyamatgazda

Fofolyamat #1 = Folyamat #1 » Személy neve
=  Folyamat #2 .
= Folyamat #3 =

Fofolyamat #2 = Folyamat #1 = Személy neve
=  Folyamat #2 =
= Folyamat #3 ]
= Folyamat #4 .

Fafolyamat #3 = Folyamat #1 = Szem¢ly neve
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3
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Bels6 ellendrzési fokusz

4. melléklet

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzatl
célkitiizések

Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatekonysag
né elése szervezet
atalakitas stb. )
'Egveb;celbk»(pl.
 kézszolgalati
Jogwszonyban allok
ko'_ mpete ia
szmtjének ovelese,
a szervezet egy
épuleltben térténd
elhelyezése stb.)
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5. melléklet

Folyamatok kockazatinak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

A kockazati

Hatas Valdszintiség

Folyamatok tényezo sulya Osszesen:

(1-10) (1-4) (1-4)

Fofolyamat #1 S ey s e 3

L1 Folyamat #1 : 32
Kockazati tényezé #1 7 4 2 56
Kockazati tényezé #2 2 2 1 -
Kockazati tényezo #3 6 3 2 36

1

1.2, Folyamat #2 ‘ 54
Kockazati tényezo #1 7 3 i 42
Kockazati tényezo #3 6 3 2 36
Kockazati tényezo #4 10 4 3 120
Kockazati tényezo #7 3 2 3 18

kockazat alacsony 0-53,33
kozepes 53,34-106,67

magas 106,68-tol



ONTESZT A HIVATAL RESZERE

6. melléklet

1. |L KONTROLLKORNYEZET
2. | Célok és szervezeti felépités
3 A Onkormanyzati Hivatal rendelkezett-e hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt N
" | alapité okirattal? (Aht. 8/A. §, 9. § a) pont, Avr. 5. §)
4. |Ha igen, az alapito okirat tartalmazta-e alaptevékenységeket? (Avr. 5. § (1) bek. f) pont) I/N
5 ezek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlését és fotevékenységének UN
" |allamhéztartasi szakdgazati besoroldsat? (Avr. 5. § (1) bek. f) pont)
6 Rendelkezett-e a Onkorményzatl Hivatal a térvényi eléirdsnak megfeleléen UN
' |jévahagyott, az Aht. 10. § (5) bek. szerinti SZMSZ-szel?
2 . z Avr. 13. . e
8 az ellatando, ésa kormanyzata funkcm szerint besoroIt alaptcvekenysegelt’? (Avr. N
© |13, § (1) bek. ¢) pont)
9. rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységeit? (Avr. 13. § (1) bek. ¢) pont) I/N/X
azon gazdalkodd szervezetek felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
10. | alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol? (Avr. 13. § (1) bekezdés d) IUN/X
pontja)

1) a szervezeti felépitést/szervezeti abrat (Avr. 13. § (1) bek. e) pont) I/N
12. a szervezet mitkddési rendjét (Avr. 13. § (1) bek. e) pont) /N
a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatait? (Avr. 13. § (1)

13 I/N

" | bek. e) pont)
az SZMSZ-ben nevesitett munkakérokhoz tartozo feladat- és hataskoréket (Avr. 13,
14. |, I/'N
§ (1) bek. g) pont)
15. a hataskdrok gyakorlasanak modjat I/N
16. a helyettesités rendjét I/N
17 az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabdlyokat? I/N
azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
18. | koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése I/N/X
szerinti feladatokat  ellatja.( Aht. 13. § (1) bekezdés i) pont)
19. ezen beliil azt, amelynek a gazdasagi szervi feladatait ellatja? I/N/X




Rogzitették-e a Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében a vagyonnyilatkozattételre

h kotelezettek korét? (Vnytv. 4. § a) és d) pont) I
21. |Feladat- és felelsségi korok
Az tigyrend, az SZMSZ vagy mas szabdlyzat tobbek kozott tartalmazta-e (Avr. 10/A.8,
22.
13. § (5) bek.):
23 a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok munkafolyamatainak leirdsat, I/N
24, a gazdasagi szervezet vezetdinek feladat- I/N/X
25 és hataskorét, I/N/X
26. a gazdasagi szervezet alkalmazottainak feladat- I/N/X
27: és hataskorét, I/N/X
28. a helyettesités rendjét, I/N/X
209 a gazdasagi szervezet belsé és kiilsd kapesolattartasanak modjat, szabalyait? I/N/X
Ha nincs gazdasagi szervezete a f)nkonnény;ati Hivatalnak, akkor az Aht. 6/C. §-a
30. |szerinti feladatokat a jegyz0 altal kijelolt, a On kormanyzati Hivatal dllomanyéba tartozo I/N/X
személy latja el? (Avr. 9. § (4)-(5) bek.)
31. | Humaner&forras-kezelés
32. |Rendelkezett-e a jegyzé munkakori leirassal? (Kttv. 75. § (1) bek. d) pont, Kttv.226. §) I/N
13 Rendelkeztek-e a Onkormanyzati Hivatal pénziigyi-szamviteli teriileten dolgozd N
" | koztisztviseldi, munkakori leirassal? (Kttv. 43. § (4) bek., 75. § (1) bek. d) pont, 226. §.)
E munkakéri leirasok tartalmaztak-e a munkakériik betoltésével kapesolatos
34. |kévetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek)? I/N
[ (Kttv. 43. § (4) bek., 75. § (1) bek. d) pont, )
Bels6 szabélyzatban, azzal egyenértékli dokumentumban szabélyoztak-e a gazdasagi
35. | feladatot ellato vezetdk ¢s a gazdasagi feladatot ellato alkalmazottak helyettesitésének I/N
rendjét? (Avr. 13.§ (5) bekezdése)
Rendelkezett-e a kltségvetési beszamolo elkészitésével megbizott személy (aki lehet a
16 gazdasagi szervezet vezetdje, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Onkorményzati
" | Hivatal esetén a jegyz0, vagy az altala frasban kijelolt személy) (Szamv. tv. 150. § (1)-(3)
bek., 151. § (1) bek., Ahsz. 31. § (1)-(3) bek., Avr. 11. § (3) bek., 12. § (1)-(2) bek.)
37, az eloirt végzettséggel, szakképesitéssel, /N
38. | akonyvviteli szolgaltatas korébe tartozé tevékenység ellatisara jogositd engedéllyel? I/N
39 A jegyz6 a Onkormanyzati Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok munkateljesitményét UN
" |irasban értékelte-e? (Kttv. 130. § (1) bek. és 226. § (2) bek. b) pont)
40 Ha igen, a koztisztviselok teljesitményértékelése tartalmazta-e a jogszabalyban eléirt N

kotelezod elemeket? (Kttv. 130. § (2) bek., 10/2013. (1. 21.) Korm. rend. 5. §)




‘ Ha igen, a teljesitmény értékelése az eldirt formaban, tartalommal és hataridében

§ (2) bek.)

41. |tértént-e? (10/2013. (1.21.) Korm. rendelet 6. § , 12. § b.) pont és 1., 2., 3. szamu I/N
melléklet)
42. | A feladatvégzés folytonossiga
Szabdlyoztak-e a hivatalnal a kozszolgalati jogviszony megsziinése vagy a munkakor
43. |valtozésa esetén a munkakor atadasanak rendjét? (Kttv. 74. § (1) bek., 226. § (2)bek. b)| I/N
pont, Ikr. 15. §),
A jegyzd, illetve a pénziigyi-szamviteli teriileten foglalkoztatott  koztisztviselok
44. | személyében tortént valtozds esetén a munkakor atadas-atvétel a belséd szabalyozasnak | I/N/X
megfelel6en tortént-e?
45. |Etikai értékek
Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmara,
46. | az etikai eljaras szabélyaira vonatkozo szabalyozassal? (Bkr. 6. § (1) bek. ¢) pont, Kttv. I/N
83.§,231. § (1) bek.)
47. |Belso szabalyzatok
48 Rendelkezett-¢ a Onkormanyzatl Hivatal szamviteli politikaval? (Szdmv. tv. 14. § (3)-(4), N
" | (11) bek., Ahsz. 50. § (1) bek., Aht. 6/C. § (1) bek.)
49 Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatalyos penzkezelési szabalyzattal? (Szamv. tv. N
" [14.§ (5) bek. d) pont, (11) bek., Ahsz. 50. § (1) bek. Aht. 6/C. § (1) bek.)
50 Ha volt szabalyozas tartalmazta-e a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan N
' torténd) lebonyolitasanak rendjét? (Szamv. tv. 14. § (8) bekezdése, Ahsz. 50. § (6) bek.)
Si a pénzkezelés felelosségi szabalyait? (Szdmv. tv. 14. § (8) bekezdése) I/N
Rendelkezett-e 2 Onkormanyzati Hivatal hatalyos eszk6zok és forrasok leltarkészitési és
52. | leltarozasi qzabalyzatavalr? (Szamv. tv. 14. § (5) bek. a) pont, (11) bek., 69. § (3) bek., I/N
Ahsz. 50. § (1) bek., Aht. 6/C. § (1) bek.)
Ha volt szabilyozas, tartalmazta-e a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
53. | immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek leltirozasi modjat (Ahsz. 22. § (2) bek. b) I/N
pont, 50. § (1) bek.),
54 a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaganak szabalyozasat? (Szamv. N
" tv. 69. § (3) bek., Ahsz. 22. §)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal az eszkdzék és forrasok értékelési )
55. |szabalyzatival? (Szamv. tv. 14. § (5) bek. b) pont, (11) bek., Ahsz. 50. § (1)-(2) bek., Aht. I/N
6/C. § (1) bek.)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal az egységes szamlakeret alapjan készitett,
56. folyamatosan karbantartott szamlarenddel? (Szamv. tv. 161. § (1)-(4) bek., Ahsz. 51. (1)- I/N
(3) bek. Aht. 6/C. § (1) bek.)
[ Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal bizonylati renddel? (Szamv. tv. 161. § (2)
57. ) . I/N
bekezdés d) pontja)
58 Rendelkezett-e hatalyos jogszabélyok szerinti, a Kbt. hatalya ald nem tartozo beszerzések N
" | lebonyolitasaval kapcsolatos, eljrdsrenddel? (Avr. 13. § (2) bek. b) pont)
Rendelkezett-e a miikddéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
59. | szabilyozott kérdéseket rendezé egyéb belsé szabalyzatokkal? (Avr. 13. § (2) bek; Bkr. 6. I/N




60.

Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal a miikodési folyamatainak megfeleld ellendrzési
nyomvonal kialakitasarol? (Bkr. 6. § (3) bek., 2. § nd) pont)

I/N

Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatalyos szervezeti integritast sérté események

bek.)

i kezelésének eljarasrendjével? (Bkr. 6. § (4)-(4a) bek., 2. § n) pont , nd) alpont) 1
62 Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal integralt kockézatkezelés eljarasrenddel? (Bkr. N
" 6. 8§ (4) bek., 2. § n) pont , nd) alpont)
63 Belso szabalyzatokban (iigyrend, eljér{asrend, stb.) régzitették-e a koltségvetési N
" | tervezéssel kapcsolatos feladatokat? (Avr. 13. § (2) bek.) a. pont
Belso szabalyzatban, azzal egyenértékii dokumentumban szabdlyoztdk-e (Avr. 13. § (2)

64. |bek. a) pont, Bkr. 8. § (4) bek.) az adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatok I/N
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket,

Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal az ajandékok, egyéb elényok elfogadasara

65. : : : . e I/N
vonatkozo szabalyozassal? ( helyénvaldsagi kérdés)

66 Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal a kozérdekii bejelentések. panaszok N

" | kezelésének eljarasi kérdéseire vonatkozd szabalyozassal? ( helyénvalosagi kérdés)

67. |11 INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
Miikadtette-e a jegyz6 a Onkormanyzati Hivatal integralt kockazatkezelési rendszerét,

68 amely megalapozasaként meghatérozta-e a kockazatok azonositdsaval, elemzésével, N

" | csoportositasaval, nyomon kévetésével, illetve a kockazati kitettség csékkentésével
kapcsolatos szabalyokat? (Bkr. 2. § m) pont, 3. § b) pont, 7. § (2) bek.)
A Onkormanyzati Hivatalnal felmérte-e, meghatarozta-e a szervezet tevékenységében,

69. |gazdalkodasaban rejlé és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockdzatokat? (Bkr. 7. § (2) I/N
bek.)

A Onkormanyzati Hivatalban a kockazatok kezelése soran kijeldlték-¢ az egyes
moédszerek koziil az alkalmazhaté modszert (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas),

70. | eljarast, intézkedést (Bkr. 2. § m) pont, 5. § (1) bek., 7. § (1)-(2) bek., valamint az I/N
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett madszertani utmutatatok) illetve
meghataroztak-e ezek felelosét, és a hataridejét?

7 Meghataroztak-e az egyes kockézﬁtok kezelésével kapcsolatbaﬁ a sziikséges N

" |intézkedéseket? (Bkr. 7. § (2) bek.)
7 Meghatarozta-e a jegyz6 a kockazatok kezelése érdekében sziikséges intézkedések UN
" | teljesitésének folyamatos nyomon kévetési modjat? (Bkr. 7. § (2) bek.)

73. | Csalas, korrupci6, mint kiemelt kockazatok kezelése
A Onkormanyzati Hivatalnal felmérték ¢s feliilvizsgaltak-e a szervezeti célokkal

74. | osszefiiggd (beleértve a csalas és korrupcios) kockazatokat? (Bkr. 5. § (1) bek., 7. § (2) I/N




75

Teljesitették-e a koztisztviselok, a jegyz6 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiket?
(Vnytv. 3. § (1) bek. a) pont, (2) bek. d)-e) pont, és (3) bek. e) pont)

I/N

76.

III. KONTROLLTEVEKENYSEG

T

Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatalyos, a gazddlkodas részletes rendjét )
meghatarozé szabalyzattal, azzal egyenértékii dokumentummal? (Aht. 10. § (5) bek., Avr.
13.§ (2) bek. a) pont, )

I/N

78.

Ha igen az tartalmazta-e a kételezettségvallalds gyakorlasanak médjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végzo személyek kue]olesenek
rendjével kapcsolatos belsé eléirasokat, feltételeket? (Avr. 13. § (2) bek. a) pont, Aht.
6/C. § (1) bek., )

I/N

79.

Ha igen az tartalmazta-e a teljesités igazolas, gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzl személyek kuelolesenek
rendjével kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket? (Avr, 13. § (2) bek. a) pont, Aht.
6/C. § (1) bek., )

I/N

80.

A Onkormanyzati Hivatalnal szabalyzatban rogzitették-e a 200 ezer Ft alatti kifizetések
elozetes frasbeli ktelezettségvallalas nélkiili teljesités eseteire vonatkozé szabalyokat?
(Avr.53.§)

I/N

1.

Kiépitették-e a szabalyozas szintjén az Onkormanyzati hivatalnal a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyulo kontrollokat? (Bkr. 8. § (2)-(3)
bek., Aht. 36. § (7) bek., 38. §, Avr. 13. § (2) bek. a) pont, 52. § (1) bek., 55. § (3) bek.,
57. § (4) bek., 58. § (4-5) bek., 59. § (1) bek.) Vagyis:

82.

a ddntések dokumentumait elkészitették-e? (Bkr. 8. § (2) bek. a) pont)

I/N

83.

a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat biztositottak-e: (Bkr. 8. § (2) bek. b. pont)

I/N

84.

a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését elvégezték-e ? (Bkr. 8. § (2) bek. c) pont)

I/N

85.

a gazdasagi események elszdimolasat kontrollaltak-e? (Bkr. 8. § (2) bek. d) pont)

I/N

86.

Biztositottak-e szabalyozas szintjén fenti kontrolltevékenységek feladatkéri
elkiilénitését? (Bkr. 8. § (3) bek.)

I/N

87.

A Jegyzo szabalyszeruen Jelolte-e k1 a kote]ezettsegvallalaqra Jjogosult qzemelyeket'? (Aht.
§ (7) bek, Avr. 13. Q (2) bek a) pontja, 52. § (6)-(6a) bek.)

I/N

88.

Kijelélte-e a kotelezettségvallalo a teljesitésigazolasra jogosultakat? (Aht. 38. § (2) bek.,
Avr. 57. § (4) bek.)

I/N

89.

Kontrolltevékenység mitkddése

90.

Biztositottdk-¢ a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csékkentésére
iranyuld kiépitett kontrollok részeként a déntések dokumentumainak elkészitését és
nyilvantartasat, ennek keretében tébbek kozott rendelkeztek-e (Bkr. 8. § (2) bekezdése a)
| pont, b) pont, Aht. 36. §, 37. § (1) bek., Avr. 56. § kotelezettségvallalasok

I/N

[ nyilvantartasaval?




E
| Az Onkormanyzatl Hivatalra vonatkozéan vezettek-e a Kkotelezettségvallalasra

91. Iteljesnemgazolasra jogosult személyekrdl és aldirds mintajukrol naprakész nyilvantartast? | I/N
(Avr.60. § (3) bek)
Elvégezték-¢ a koltségvetési gazdalkodas sordn a kotelezettségvallalassal ¢s a teljesités
92. |igazolassal osszefiiggd feladatokat? (Bkr. 8. § (2) bekezdése ¢) pont, Aht. 37. §, Avr. I/N
52.§.57-58. %)
93. |IV. INFORMACIO, KOMMUNIKACIO
A jegyzd az Onkormanyzati Hivatalnal kialakitotta-e, és miikodtette-¢ a szervezet
94. |informacios és kommunikécios rendszerét? (Bkr. 3. § d) pont, 9. § (1)-(2) bek.)
Ebben vilagosan biztositotta-e ill. meghatarozta-e tobbek kozott:
95 hogy a megfelelé informaciok és megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, N
77" | szervezeti egységhez, illetve személyhez.
96. beszamolasi szinteket, I/N
97. hataridoket, I/N
98. modokat? I/N
99 Rendelkezett-e a Onkorményzati Hivatal hatalyos adatvédelmi és adatbiztonsagi N
" | szabalyzattal? (Info tv. 25/A § (3) bek. )
Az tizemeltetés és adatbiztonsag szabélyozasa soran a jegyz0 végrehajthatd modon,
100. | pontosan meghatarozta-e a feladatokat és hataskoroket? (Ikr. 8. § (2) bek., Bkr. 8. § (4) I/N
bek. b) pont)
101 A belso szabalyzatnak megfelelden az érintett munkavallalok igazoltan rendelkeztek-e N
" | hozzaférési, biztonsagi jogosultsagaikkal? (Info tv 25/1 § (3) bek.)
102 Szabalyoztak-e a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét? N
" | (Info tv. 35. § (3) bek., Avr. 13. § (2) bek.h) pont)
103 Szabalyoztik-e a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének N
" | rendjét? (Info tv. 30. § (6) bek., Avr. 13. § (2) bek. h) pont)
104 Eleget tett-e a Onkormanyzati Hivatal az elektronikus kzzétételi kotelezettségének? (Info N
T ltv. 33.§ (1) és (3) bek.) |
105 Rendelkezett-e a Onkorményzati Hivatal a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben N
" | kiadott iratkezelési szabalyzattal? (Ltv. 9. § (4) bekezdés, 10. § (1) bek.)
Az iratok iktatasaval, az iratforgalom dokumentalasaval biztositottak-e, hogy az
106 ligyintézés folyamata, az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kovetheté és N
" | ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen? ( lkr. 14. § (4)
bek.)
107 Az Onkormanyzati Hivatal rendelkezett-e hiteles, a jogosult altal alairt, targyévet UN

megel6zo évi beszamoldval? (Ahsz. 5. § (1) bekezdés, 31. § (1) bekezdés)




Teljesitette-e az Onkormanyzati Hivatal az éves kéltségvetési beszamolérd! az

108. |adatszolgaltatasi kotelezettségét az dllamhaztartas informacios rendszerébe? (Aht. 107. § I/N
(1) bek., 108. § (1) bek. a) pont, Métv. 111. §, Avr. 160-161. §)
Az Onkorméanyzati Hivatal a kéltségvetési beszdmoldjat a jogszabdlyban meghatarozott
109. | hataridében feltsltotte-e a Kincstar dltal miikodtetett elektronikus adatszolgaltato I/N
rendszerbe? (Ahsz. 32. § (1).(4) bek.)
110. | V. MONITORING RENDSZER
11 Az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomonkdvetés UN
" | kialakitasa megfelelt-e a jogszabalyi eldirasoknak? (Bkr. 5. § (1) bekezdés, 10. §)?
Meghatérozta-e a szervezeti célok elérését szolgalo feladatok/folyamatok/tevékenységek
112. | mérését/monitorozasat/nyomonkovetését, vagyis e feladatot barmilyen dokumentumaban I/N
az Onkorméanyzati Hivatal? (Bkr. 10. §)
113 azokhoz rendelt-e a megvalosulast mérd indikatorokat (mérészamokat, statisztikai N
" | adatokat, feladatmutatdkat, teljesitmény mutatokat)?
Ertékelte-e a jegyzé a Bkr. 11. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bkr. 1.
114. ' mellékletében foglaltak szerinti nyilatkozatban az Onkormaényzati Hivatal belsé I/N
kontrollrendszerenek minoségét az adott évben?
115 Amennyiben az értékelés fejlesztendo teriiletet jelzett, az értékelés alapjan tortént-e N
" |intézkedés a bels6 kontrollrendszer tovabbfejlesztése érdekében?
116 A jegyzd gondoskodott-e a kiilsé ellendrzésekkel kapcsolatos eléirt feladatainak (Bkr. 14. IN/X
" | § (1) bekezdés, 47. § (2) bekezdés) ellatasarol?
117 kiilsd ellendrzések ajanlasai, javaslatai alapjan a megdllapitasok hasznositasa érdekében IN/X
" | készitettek-e intézkedési tervet? (Bkr. 13. § (2))
118. | Megtortént-e a megtett intézkedések nyomonkéovetése? (Bkr. 14. § (1) bek) I/N/X
119. | A belsé ellenbrzés
120 Gondoskodott-e a jegyz6 a jogszabalyokban eléirt modon a belsé ellendrzés N
" | kialakitasarol? (Aht 70. § (1) bek., Bkr. 15. § (1)-(2) és(9) bek)
121 Biztositottak-e a belso ellendrok szervezeti és funkciondlis fliggetlenségét? (Bkr. 18.- 19. N
| §-ai) '
Rendelkezett-e az Onkormanyzat vagy az Onkonnanyzat belsé ellendrzését ellatod szerv
122 belsé ellendrzési kézikonyvvel? Amennyiben az Onkormanyzat bels6 ellenérzését nem UN
" | az Onkorményzat latta el, az kiterjedt-e az Onkormanyzatra? (Bkr. 17. § (1), (1a) és (4),
22.§ (1) bek. a) pont, 56. § (7) bek.)
Ha igen, a belsé ellenérzési kézikonyvet a jegyz, vagy tarsult feladatellatas esetén a
123. | tarsulds munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv vezetje jovahagyta-e? (Bkr. /N
17.§ (1), (1a) bek., 56. § (7) bek.)
124 Ha igen azt rendszeresen (legalabb 2 évente) feliilvizsgaltdk-e? (Bkr. 17. § (1).(1a), N

@)




A belsd ellendrzés kiilsd szolgaltatdval torténo ellatasa esetén rendelkeztek-e irasbeli

125. | megallapodasban a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatasanak I/N
maodjardl? (Bkr. 16. § (6) bek., 22. § (1)-(2) bek.)
126 A koltségvetési szerv belsd ellentre rendelkezett-e az altalanos és szakmai UN
" | kdvetelmények szerinti képesitéssel, (22/2019. PM rend. 2-4 §)
127 szakmai gyakorlattal, Bkr. 15.§ (3) bek I/N
128 illetve az Aht. 70. § (4) bekezdésében meghatérozott engedéllyel? (22/2019. PM rend. UN
" |2. A bels6 ellendrre vonatkozo szakmai kivetelmények 2-4.§)
Készitett-e a belsé ellentrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet, illetve - tarsulasos
129 feladatellatas esetén - az Onkormanyzat rendelkezett-e a Képviseld-testiilet 4ltal UN
" | elfogadott stratégiai ellendrzési tervvel ? (Bkr. 22. § (1) bek. b) pont, 29. § (1) bek., 30. §
(1) bek., 56. § (3) bek. a) pont)
130 Elkészitették-e az Onkorményzatra vonatkozo ellendrzési tervet a stratégiai tervvel N
" | 6sszhangban? (a Bkr. 22. § (1) bek. b) pont, a 29. § (1) bek., 31. § (1)-(4) bek.)
131 Az ellendrzési tervek kockazatelemzéssel alatamasztottak voltak-e? (Bkr. 22. § (1) bek. N
" |b) pont, 31. § (2)-(3) bekezdés)
132 | Tarsult feladatellatas esetén a jegyzd irdsos véleményének figyelembevételével tortént-e IN/X
" |az ellenérzési terv dsszedllitasa a stratégiai tervvel Gsszhangban? (Bkr. 56. § (2) bek.)
133 Rendelkezett-¢ az Onkormanyzati Hivatal ellendrzési tervvel? (Matv. 119. § (5) bek, N
" |Bkr. 32. § (4) bek.)
Végrehajtottak-e az (eredeti vagy modositott) ellendrzési tervben foglalt, az onteszt
134. |kitoltésének idépontjdig eldirt ellendrzési feladatokat? (Bkr. 15. § (1) bek., 22. § (1) bek. I/N
b) pont)
Térsult feladatellatas esetén, amennyiben az ellenérzési tervhez képest ellendrzést
135. hagytak el, vagy 0j ellenérzést inditottak, megtdrtént-e elézetesen az ellendrzési terv I/N/X
modositasa? ( Bkr. 56. § (5) bek.)
136. | Az év soran elvégzett ellendrzésekril készitettek-e jelentéseket? (Bkr. 39. § (1)-(2) bek.) I/N
i
A bels6 ellenérzés adott évre vonatkozd javaslatainak végrehajtasa érdekében az
137. | ellendrzatt szervek, szervezeti egységek vezetdi készitettek-e intézkedési tervet? (Bkr. I/N
28. § c) pont, 45. § (1)-(3) bek.)
A jegyzé az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétol szamitott
138. | 8 napon beliil - a belsd ellen6rzési vezetd véleményének kikérésével - dontott-e? (Bkr. 45. | IN
§ (4) bek.)
139. | A belsé ellendrzési vezetd éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentést elkészitette-e I/N
140 és_azt hataridében megkiildte-e a jegyzonek? (Bkr. 22. § (1) bek. g) pont, 49. § (1), N
" (la), (3) bek., 56. § (8) bek.)
141 A jegyz6 legkés6bb a zarszamadasi rendelet elfogaddsaig - a képviseld-testiilet elé N

: |teljesztette-e jovahagyasra? (Bkr. 49. § (3a) bek.)




142.

Az éves ellendrzési jelentés tartalmazta-e a - az ellendrzési tapasztalatok alapjan - a belsé
kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatokat? (Bkr. 48. §

b) pont ba) alpont)

I/N

143.

a bels kontrollrendszer 6t elemének értékelését? ( Bkr. 48. § b) pont bb) alpont)

I/N




ONTESZT AZ INTEZMENYEK RESZERE

7. melléklet

Igen / Nem/
NMisnosoria Jogszabalyi Nem Adott
& kritérium értelmezhet6 | valasz
(UN/X)
__ Aht. 69. § (1) bek.,
ik KONTROLLKORNYEZET Bkr. 3. § a) pontja,
5.8,6.§
. Bkr. 6. § (1) bek. a)
Szervezet szabdlyozottsag pont, (2) bek.
1 Rendelkezik-e a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési fgl t§9(5§ l]:glf ogf;r N
; s . " o A% s ;
szabalyzattal (tovibbiakban SZMSZ-szel)? 13. § (1) bek,
az elllatando, ésa korme&nyzau ’ﬁmkmo Avik 13, SO YHEk:
2 szerint besorolt alaptevékenységek /N
et e c) pont
megjeldlését?
3. a szervezeti felépitést N
4. a szervezet milkodési rendjét I/N
Ha igen, akkor a _ Avr. 13. § (1) bek.
5 szer\iezetl es miikodesi a szervezeti egységek - ezen beliil a e) pont N
: szabalyzat tartalmazza-e: | ga7dasagi szervezet - megnevezését
a szervezeti egységek - ezen beliil a
6. L i I/N
gazdasagi szervezet - feladatait?
a koltségvetési szervhez rendelt mas ’
koltségvetési szervek felsorolasat, Avr. 13. § (1) bek. 1)
8. v g I/N/X
amelynek tekintetében a gazdasagi pont
szervezet feladatait ellatja?
Meghataroztak-e a kéltségvetési szerv SZMSZ-ében a . .
2. vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakordket? Narlytv, - g &y ponti VN
Felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok E‘;‘; o @beh)
10. A koltségvetési szerv rendelkezik-e gazdasagi szervezettel? Aht. 10. § (4) bek. I/N
a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
L. . i i 5 I/N
munkafolyamatainak leirasat,
12 a gazdasagi szervezet vezetdinek N
| feladat- és hataskorét,
13. | A Kkoltségvetési szerv a ? %agdas?gil sz'erl\(f?zs:t alkalmazottainak ’ UN
szervezeti egységére Elaca¥s o5 DA oCl, Aht. 10. § (5) bek.,
14. | vonatkozoéan SZMSZ-ben | a helyettesités rendjét, Avr. 10/A.§,13. § /N
vagy ligyrendben (5) bek.
meghatarozta-e
a gazdasagi szervezet kdltségvetési
15. szerven beliili belsd €s kiilso I/N

kapcsolattartasanak szabalyait?




Munka tv. 46. § (1)
bek. d) pont., Kttv,

16 A gazdasagi szervezet pénziigyi, szamviteli teriileten N
' foglalkoztatott dolgozdi rendelkeznek-e munkakéri leirassal? 43.§(4) bek., 75. §
(1) bek. d) pont
Rendelkezik-e a kéltségvetési szerv kdzszolgalati’kizalkalmazotti | Kttv. 6. § 19. pont,
17. - . ; I/N/X
szabalyzattal? Kjt. 2. §
Szabdlyzatok Bkr. 6. § (2) bek.
Rendelkezik-¢ a koltségvetési szerv az arra jogosult altal szhnve, W, 14,9 [2)
18- | kiadmanyozott szémviteli politikdval? (4] (L1) bk, Absz, L
' 50. § (1) bek.
hogy mit tekint a szamviteli s :
19. elsz&molds, az értékelés szempontjabol Szim"' tv. 14.§ (4) N
T lényegesnek oK
A szamviteli politika
__kel: etétfen lras"ban hogy a térvényben biztositott
20 rogzitették-¢ - t8bbek | y41a571asi lehetdségek koziil melyeket, |Szémv. tv. 14. § (4) N
‘ kozott - azokat a | milyen feltételek fennallasa esetén bek.
gazdalkodora jellemzd | ;121maz
szabalyokat, eldirasokat,
1 modszereket, amelyekkel |azt, hogy az alkalmazott gyakorlatot Szamv. tv. 14. § (4) N
' meghatérozzak: milyen okok miatt kell megvaltoztatni |bek.
Az altalanos koltségek )
29 tevékenységekre torténd felosztasanak | Ahsz. 50. § (7) bek. I/N
médjat?
Szamv. tv. 161. §
. S : (1), (2), (4), (5)
. 2 /
23. Rendelkezik-e a koltségvetési szerv szamlarenddel’ bek., Ahsz. 51. (1)- I/N
(3) bek.
; , 5 i 2 Szamv. tv. 161. §
24 ml'nd‘en ralkah'nazas}'a.klje]olt szamla (2) bek. 2) pont, N
szamjelét (szamlatiikor) Ahsz, 51. § (2) bek
Szamv. tv. 161. §
” o - (2) bek. b) pont,
25. | A szamlarend 35?;32:;5;}: .SOZ aé?::e?{wke Ahsz. 51. § (2) bek., I’/N
tartalmazza-e: sanax Jog 38/2013. (IX. 19.)
NGM rendelet
e . . Szamv. tv. 161. §
ke i s G S|
¥ P : Ahsz. 51.§ (3) bek.
37 Rendelkezik-¢ a kéltségvetési szerv a szamlarendben foglaltakat | Szamv. tv. 161. § N
' alatamaszt6 bizonylati renddel? (2) bek. d) pont
Rendelkezik-e a kéltségvetési szerv az arra jogosult altal Szamv. tv. 14. § (5)
28. kiadmanyozott eszk6zok és forrdsok leltarozisi és leltarkészitési |bek. a) pont, Ahsz. I/N

szabdlyzataval?

50. § (1) bek.




A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza-e a hasznalt,

Ahsz. 22. § (2) bek.

29 de a mérlegben értékkel nem szerepld mérlegtételek leltarozasi I/N
iy b) pont
modjat?
Rendelkezik-e a kdltségvetési szerv az arra jogosult ltal Sy w14 3 (3)
Sk kiadméanyozott eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataval? bek. b) pont; Ahes. EH
Y y " 150. § (1)-(2) bek.
31 a kovetelések értékelésének Ahsz. 50. § (2) bek. N
' szempontjait a) pont
o ) kovetelés tipusonként a kis dsszegli ; .
32, | Azeszkozok és forrasok | psvetelések év végi meghatarozasanak Ahsz.50. 32) hek. /N
értékelési szabalyzata elveit b) pontja
tobbek kozott
tartalmazza-e: a szervezetnek a vagyonkezelésbe
adott eszk6zok vagyonértékelése soran | Ahsz. 50. § (2) bek.
33, I/N/X
alkalmazott d) pont
értékelési eljaras modszerét?
Rendelkezik-e a kéltségvetési szerv az arra jogosult altal SEOIY 6 1908 <30
H; kiadmanyozott pénzkezelési szabalyzattal? Lokt sing Al L
SRR AT 50. § (1), (6) bek.
35 a pénzforgalom lebonyolitasanak UN
’ rendjét,
36. a pénzkezelés személyi feltételeit I/N
37. a pénzkezelés feleldsségi szabalyait, I/N
13 a készpénzben és a bankszamlan tartott N
' pénzeszkdzok kozotti forgalmat,
a készpénzallomanyt érintd
39. pénzmozgasok I/N
A pénzkezelési eljarasi rendjet, Szamv. tv. 14. § (8)
40 szabalyzat tobbek kozott | a napi készpénz zaré alloméany bek., Ahsz. 50. § UN
" |tartalmazza-e: maximalis mértéket, (1), (6) bek.
41 a készpénzallomany ellendrzésekor UN
' kovetendo eljarast
42. az ellendrzés gyakorisagat I/N
43, a pénzszallitas feltételeit I/N
a pénzkezeléssel kapcsolatos
. bizonylatok rendjét U
45 a pénzforgalommal kapcsolatos N
' nyilvantartasi szabalyokat?
Amennyiben a kdltségvetési szerv rendszeresen végez Szamv. tv. 14. § (5)
46. termékértékesitést vagy szolgaltatas nyujtast, rendelkezik-e az bek. ¢) pont, Ahsz. I/N/X
onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzattal? 50. § (3)-(4) bek.
A kozbeszerzési eljaras elokészitését megeldzoen készitettek-e Kbt. 27. § (1)-2)
47. kézbeszerzési szabalyzatot/ eljarasonként az eljarast meghatarozo bek- T IN/X
szabalyozast? '
48 Rendelkezik-e a kdltségvetési szerv a Kbt. hatalya ala nem tartozé | Avr. 13. § (2) bek. UN
' beszerzések lebonyolitiasaval kapesolatos eljarasrenddel? b) pont
49, |Rendelkezik-¢ az a kikiildetések' el:?zémoléséval UN
intézmény elSiranyzatait | kapesolatos kérdéseket, ; ;
5 R Avr. 13. § (2) bek.
terheld pénziigyi S R
50 kihatissal bird a reprezentacios kiadasok c-g) pontok UN

elszamolasanak szabalyait,

jogszabalyban nem




szabalyozott kérdéseket

I/N

Sk rendez szabalyozassal, a gépjarmil hasznélatanak rendjét,
vagy azzal egyenértéki
59 dokumentummal, a vezetékes és mobiltelefonok N
' amelyekben rogzitik a haszndlatanak rendjét?
Rendelkezik-e a kéltségvetési szerv a gazddlkodds részletes ; :
e " " s Aht. 10. § (5) bek.
53. rendjét meghatarozo szabdlyzattal, vagy azzal egyenértékii ; g I/N
JAvr. 13.§ (2) bek.
dokumentummal?
54. A koltségvetési szerv kotelezettségvallalas, I/N
vezetdje a gazdilkodas . _ -
35. | részletes rendjét pénziigyi ellenjegyzés, /N
meghatérozd o, ,
56. szabalyzatdban teljesitésigazolas, I/N
57. |meghatirozta-e a érvényesités és . N
gazdalkodashoz i Avr. 13. § (2) bek.
kapcsolddo, a
koltségvetési szerv ) ,
eldiranyzatait terhel utalvényozas o o
58. pénziigyi kihatassal biro, |gyakorlasinak m,f)djf,vél (kljeioleseve}) I/N
jogszabalyban nem kapcsolatos belsé eléirasokat?
szabalyozott
A koltségvetési szerv szabalyzatban régziti-e a 200 ezer Ft alatti )
59. kifizetések elozetes irasbeli kotelezettségvallalds nélkiili teljesités | Avr. 53. § (2) bek. I/N/X
eseteire vonatkozd szabalyokat?
Folyamatok meghatirozasa és dokumentalisa Bkr. 6. § (3) bek.
60. Rendelkezik-e a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonallal? | Bkr. 6. § (3) bek. /N
A szervezeti integritdst sérté események kezelésének rendje Bkr. 6. § (4) bek.
A koltségvetési szerv vezetdje elkészitette-e a szervezeti .
i integritist sértd események kezelésének eljarasrend;jét? Bis. 6.8 (9bek N
a bejelentett kockazatok és események |Bkr. 6. § (4a) bek. a)
62. .. ot rxo s ; E I/N
elozetes értékelésének mddszertanat, |pont
63 a bejelentés kivizsgalasahoz szilkséges | Bkr. 6. § (4a) bek. N
: informaciok osszegyijtésének modjat, |b) pont
az érintettek meghallgatasanak eljarasi | Bkr. 6. § (4a) bek. c)
64, o I/N
szabalyait, pont
a vonatkozé dokumentumok Bkr. 6. § (4a) bek.
65. (tvizsodlasanak szabalvait & pont I/N
A szervezeti integritast atvizsga asé!_la sz.a’a Y a11 . i
sértd események a szervezet! integritast serto .
66. | kezelésének eljarasrendje | események elharitasahoz szitkséges B{:j[ 6. § (4a) bek. ) I/N
tartalmazza-e: intézkedéseket, P
67 az alkalmazhato jogkovetkezményeket, | Bkr. 6. § (4a) bek. ) N
) pont
a bejelentd szervezeten beliili
védelmére, illetve elismerésére, Bkr. 6. § (4a) bek.
68. i ERRN el ; I'N
valamint a vizsgalat eredményérol valo | g) pont
tajékoztatasardl szolo szabalyokat,
69. a szervezeti integritdst sérto Bkr. 6. § (4a) bek. N

események bekdvetkezésének

h) pont




megelozésére kialakitott eljarasi
szabalyokat?

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

Bkr. 7. § (1)-(2)

L |KIALAKiTASA, MUKODTETESE bek.
A koltségvetési szerv rendelkezik-e az integralt kockazatkezelési ]?:kr. % jib) p‘ont, &
1 - ) \ § (4)bek., 7. § (2) I/N
rendszerrel kapcsolatos belso szabalyozassal? bl
5 telges kon.} azonositasanak UN
modszereit,
Az integralt meghatarozott kritériumok szerinti
3 ; 0 s SE e £ I/N
kockazatkezelési rendszer | értékelésének szabalyait, .
Kialakitasihoz k 16d6 - Bkr. 2. § m) pont, 6.
4 1alakitasahoz kapcsolodo | kezelésére vonatkozé intézkedési terv § (4) bek., 7.8 (2) N
’ belsd szabalyozis elkészitésének kotelezettségét, bek.
tartalmazza-¢ a
kockazatok: kezelésére vonatkozo intézkedési
5. tervben foglaltak nyomon /N
kovetésének kotelezettsegét?
A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési .
& rendszer koordinaldsanak felelosét kijeldlte-e? Ble. 7. §d)bek. L
felmérik-e a koltségvetési szerv Bkr. 2. § m) pont, 7.
7. tevékenységében rejlo, szervezeti § (2) bek., 8. § (1) I/N
célokkal osszefiiggd kockdzatokat, bek.
elvégzik-e a kockazatok
8. Az integralt meghatarozott kritériumok szerinti | Bkr. 2. § m) pont I'N
kockazatkezelési rendszer | €rtekelését,
miikodtetése soran meghatdrozzak-e az egyes
S, kockazatokkal kapcsolatos Bkr. 7. § (2) bek. I/N
intézkedéseket,
meghatarozzak-e az intézkedések
10. végrehajtasa folyamatos nyomon Bkr. 7. § (2) bek. I/N
kévetésének maodjat?
III. |KONTROLLTEVEKENYSEG Bkr. 8. §
1 a dontések dokumentumainak Bkr. 8. § (2) bek. a) N
) elkészitését pont
A kontrolltevékenységek = p e
P " a dontések célszerlségi,
1. T o gazdas’agossafgl? hatekonys’agl €s Bkr. 8. § (2) bek. b) UN
f .| eredményességi szempontd pont
vonatkozban a szervezeti megalapozottsigat
célok elérését = :
13 veszélyeztetd kockazatok | a dontések szabalyszeriiségi Bkr. 8. § (2) bek. ¢) N
' csokkentésére iranyuld szempontbdl torténd jovahagyasat pont
kontrollok kiépitését, i . .
e & gazdasagi események elszamolasa |Bkr. 8. § (2) bek. d)
14, ek I/N
vonatkozasaban? pont
Belso szabalyzatban foglaltak szerint naprakész nyilvéantartast
5. ve;et:e’a kotele’zefttseg’valflalasr’a,r penzugyx}ellen]’egy;esre, Avr: 60, § (3) bk, N
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekrdél és alairas-mintajukrél?
A kontrolltevékenységek ; ;
16. mikedtetése érdekében a |2 dokumentumokhoz valod Bkr. 8. § (4) bek. b) N

koltségvetési szerv belsd

hozzaférést,

pont




szabalyzataiban a
felelosségi korok

Bkr. 8. § (4) bek. ¢)

I/N

17. e ghatérozésaval a beszamolasi eljarasokat? st
szabalyozzak-e
S e Aht. 69. §, Bkr. 3. §
IV. |INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER d) pont, 5. § (1)
bek. 9. §
13 A Koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta-e a szervezet Bkr. 3. § d) pontja, N
’ inform4cios rendszerét? 9. § (1)-(2) bek.
A beszamolasi rendszerek miikodtetése sordn a koltségvetési szerv :
i vezetdje vildigosan meghatérozta-e a beszamolasi médokat? Bl B, gnyhieks N
Avr. 13. § (2) bek.
A koltségvetési szerv vezetdje szabalyozta-e a kitelezéen 1) pout, 30,2003
20. e - o : ; v (XIL. 25. ) Korm. I/N
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét? :
rendelet 3. §, Info
tv. 35. § (3) bek.
21 A koltségvetési szerv vezetdje szabalyozta-e a kozérdek( adatok Lr;if tk‘io'lg (g)(z) N
megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét? Bk, 1) it
Rendelkezik-e a koltségvetési szerv adatvédelmi és Info tv. 25/A.' § )
22, . . . bek., Ikr. 8. § (1) /N
adatbiztonsagi szabalyzattal? bek
23 Rendelkezik-e a kéltségvetési szerv kiadott iratkezelési Ltv. 9. § (4) bek., N
’ szabalyzattal? 10. § (1) bek.
24 Az illetékes kdzlevéltarral egyetértésben adta-e ki az iratkezelési | Ltv. 10. § (1) bek. a) N
' szabalyzatot? pont
25. az iratok iktatasanak rendjét, Ikr. 39-50. § I/N
Az iratkezelési szabalyzat
26. tobbek kozott az iratok kiadmanyozasanak rendjét, |Ikr. 52-54. § I/N
tartalmazza-e:
27. az irattari kezelést? Ikr. 59-63. § I/N
28 a kozfeladatot ellato szerv szervezeti %}Igf t\{' 223;1&(131)_](14/; UN
‘ és mikodési szabélyzatat g '
pont
; : o ! 5 Info tv. 33. § (3)-(4)
29, az ?Jd,?“”e‘tj?tlm' ORI e 1 e ell 1L N
Kézzéteszi-e a SRR A pont
koltségvetési szerv "
30 vezetdje: a kozfeladatot ellato szerv éves ér;? t;" ijarz 53)'(4) UN
kibltsegveress melléklet I11/1 pont
a kozfeladatot ellité szerv eléz6 éves |20 V- 3.8 3))
e koltségvetés beszamoldjat? bek., 1. szimi N
e Ll melléklet I11/1 pont
Teljesiti-e a koltségvetési szerv az elemi koltségvetésré] az ; .
32 adatszolgaltatasi kotelezettségét az allamhaztartas informdcids Elik 108, §(Tybek: I/N

rendszerébe?

a) pont




Teljesiti-e a koltségvetési szerv az éves koltségvetési
beszamolojardl a jogszabdalyok altal el6irt hatariddig az

i adatszolgaltatasi kotelezettségét a Kincstar altal mitkodtetett ailisz. A2 F{lybek: VN
elektronikus adatszolgaltato rendszerbe?
Teljesiti-e a koltségvetési szerv az id6kozi koltségvetési jelentési |
34, kotelezettségét a Kincstar altal miikodtetett elektronikus Avr. 169. (3) bek. I/N
adatszolgaltatd rendszerbe?
Teljesiti-e a koltségvetési szerv az idokozi mérlegjelentési ’
35. kotelezettségét a Kinestar altal miikodtetett elektronikus Avr. 170. § (2) bek. I/N
adatszolgaltato rendszerbe?
At Aht. 69. §, Bkr. 3. §
V. NYOMONKOVETESI RENDSZER (MONITORING) e) pont, 5. § (1)
bek., 10. §
A koltségvetési szerv vezetdje meghatarozta-e belsé
szabalyzataiban/utasitasaiban a forrasok szabalyszerd, :
3. gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasahoz a Bl B:§ 12 bek. ¥R
kdvetelményeket?
A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta-e a szervezet
37. |tevékenységének, a célok megvalodsitasanak nyomon kdvetését Bkr. 10. § I/N
biztositd rendszert?
Aht. 70. §, Bkr. 5. §
Belsé ellenérzés kialakitasa, miikodtetése (1) bek., 10. §, 15-
44. §, 48-50. §
18 G_ondqs%{o,dcj)tt-e a koltségvetési szerv vezetdje a belsé ellendrzés Aht. 70. § (1) bek. N
kialakitasarol?
39. | Biztositjdk-e a belsé ellendr(dk) fliggetlenségét? Bkr. 18-19. § I/N
A belsé ellenorzés mikodéséhez rendelkezik-e a koltségvetési Bkr'. 17.§ (1) e,
40. : T N 22. § (1) bek. a) I/N
szerv belsd ellendrzési kézikonyvvel?
pont
41. |Rendelkezik-e thrgyévre vonatkozé éves belsd ellensrzési tervvel? |BXF 22 § (1) bek: N
b) pont, 31. §
4 Megvaldsitottak-e a - kdltségvetési szervre vonatkozo - targyévi | Bkr. 22. § (1) bek. N

ellen&rzési tervben foglalt ellendrzéseket?

b) pontja

Bels6 kontrollrendszer minéségének értékelése

Bkr. 11. § (1)-(2),
(4) bek., 1. sz.
melléklet




A koltségvetési szerv vezetdje - az utolso, beszamoldval lezart év
vonatkozasaban - értékelte-e a koltségvetési szerv belséd

A kontrollrendszerének mindségét a Bkr. 1. szamu melléklete Bl L1 §(1)hek N
szerinti nyilatkozataban?
di. A koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot a koltségvetési Bkr. 11. § (2) bek. UN

beszdmoldval egyidejiileg megkiildte-e az irdnyitdszervnek?




ONTESZT A GAZDASAGI TARSASAG RESZERE

8.mellé¢klet

(I) Igen / (N)
Nem/
Megnevezés (X) Nem Adott valasz
értelmezhetd
| A tarsasag a Tak.tv. 7/]. §-d4ban meghatarozottak szerint belsd kontrollrendszer N
© | miikodtetésére kotelezett-e? (Tak.tv. 7/1. § (1) bek.)
A tarsasidg a feliigyelébizottsdg javaslata alapjan a Tak.tv. 7/). §-aban
2. | meghatarozottak szerint miikddteti-e a belsé kontrollrendszert? (Tak.tv. 7/1. § (2) I/N
bek.)
3 A tarsasag az dllamhdztartasért felelés miniszter kdzleménye alapjan kormanyzati N
" | szektorba sorolt tarsasagnak mindésiilt-e? (Aht. 1. § 12. pontja, 109. § (8) bek.)
A tarsasag gazddlkoddsa, miikodése kereteinek kialakitasa, szabdlyozottsiga:
A tarsasag szervezeti kereteit kialakitotta-e, a mitkdési szabélyait megdllapitotta-
4. |e? (Ptk. 3:4. § (1) bek., Gbkr. 4. § (1) bek. a) pont, Bkr. 6. § (1) bek. a) pont, 54/A. I/N
§)
A szervezet vezetGje belsé szabalyozasban meghatarozta-e a szervezet
5 gazdalkodasaval kapcsolatos feladat- és hataskoroket, a feleldsségi viszonyokat? N
© (Gbkr. 4. § (1) bek. ¢) pont, Bkr. 6. § (1) bek. b) pont, 8. § (4) bek., 54/A. §, Viv.
2.§ (1) bek., 23. § (3) bek.. Nvtv. 7. §, Vtv.vhr. 9. § (1)-(4), (9) bek., 14. § (6) bek.)
A tarsasag megfelelési tanacsadokbol allé megfelelést tamogatd szervezeti
egységet hozott-e létre vagy egy személy megfelelési tanacsaddt jeldlte-e ki, illetve
6. - ) s i . ity ) I/N/X
a megfelelési tanacsadoi feladatok ellatasat megbizasos jogviszony keretében
biztositotja-e? (Gbkr. 9. § (1) bek.)
A tarsasag rendelkezett-e - az arra jogosult altal kiadott - a gazdalkodas
7. |szabélyszerli gyakorldsahoz a Szdmv. tv. altal eldirt kotelezd, hatalyos
szabalyzatokkal? (Szamv.tv. 14. § (3)-(8) bek., 161. §, 161/A. §)
g Rendelkezett-e a gazdalkodd szervezet szamviteli politikaval? N
© | (Szamv.tv. 14. § (3)-(4), (11)-(12) bek.)
abban meghataroztak-e, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az
értekelés szempontjabol
9. . . ; : : B I/N
lényegesnek, jelentdsnek, nem Iényegesnek, nem jelentdsnek,
(Szamv.tv. 14. § (4) bek.)
10 kivételes nagysagu vagy eldfordulasu bevételnek, koltségnek, N
" | raforditasnak? (Szamv.tv. 14. § (4) bek.)
1 | Rendelkezett-e az eszkdozok és a forrasok leltarkészitési és  leltarozasi UN
" | szabalyzataval? (Szamv.tv. 14. § (5) bek. a) pont)
12 abban meghatarozasra keriiltek-e a mennyiségi felvétellel torténd I/N/X
" leltarozasi idészakok? (Szamv.tv. 69. § (3) bek.)
1_ 3 Rendelkezett-e az eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzaté\}al? N
" | (Szamv.tv. 14. § (5) bek. b) pont) - ) ]



|54/A. §)

14. | Rendelkezett-e pénzkezelési szabalyzattal? (Szamv.tv. 14. § (5) bek. d) pont) I/N
15 ebben rendelkeztek-e tobbek koz6tt a napi készpénz zard dlloméany N
" | maximalis mértékér6l? (Szamv.tv. 14. § (8) bek.)
Ha a Szamv. tv. 14. § (6)-(7) bekezdései nem mentesitették rendelkezett-e az
16. | dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabélyzattal? (Szamv.tv. 14. § (5) I/N/X
bek. c) pont (6)-(7) bek., dgazati eldirasok)
Ha igen, a szabalyozas megfelelt-e a jogszabalyi eldirasoknak (pl.: elé-,
17. | utdkalkulacié tartalma, idoszaka, iddpontja, koényvviteli rendszerrel valo I/N/X
egyeztetés modja, feleldsok)? (Szamv.tv. 14. § (7) bek.)
Amenyiben a tarsasag kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodonak mindsiilt,
18. | rendelkezett-e az egységes szamlakeret eldirasait figyelembe vevd szamlarenddel? I/N/X
(Szamv.tv. 161. § (1)-(3) bek.)
a vezetést tAmogato vezet6i informacios
19. rendszert és/vagy kontrolling rendszert? (Gbkr. I/N/X
A tarsasagnal kialakitottdk-e és | 3. § (1) bek. d) pont, Bkr. 3. § d) pont, 54/A. §)
miikodteti-e
az integralt kockazatkezelési rendszert? (Gbkr.
20. 3.8 (1) bek. b) pont, 5. §, Bkr. 2. § m) pont, 3. I/N/X
§ b)pont, 7. §, S4/A. §)
21 Szabélyozta-e a tarsasdg a szervezeti integritast sértd események kezelésének IN/X
" | eljarasrendjét? (Gbkr. 4. § (5)-(6) bek., Bkr. 6. § (4)-(4a) bek., 54/A. §)
A tarsasig kialakitott-e és miikodteti-e bejelentérendszert a szervezeti integritast
22. | sért6 események €s panaszok bejelentése és kezelése érdekében? (Gbkr. 7. § (2) I/N/X
bek.)
23. a tervezéssel, I/N
A tarsasdg a nyilvantartasi ) )
24. (kényvvezetési) rendszerét ugy beszamolassal, I/N
alakitotta-e ki, hogy
25. |rendelkezésre allljanak adatszolgaltatassal I/N
(Szamv.tv. 161/A. §)
26 €s egyéb tajékoztatassal kapesolatos belsd N
' eloéirdsok, feltételek?
27 A tarsasagnal kialakitottdk-e a gazdasagi tarsasag tevékenységére vonatkozo UN/X
" teljesitménymérési rendszert? (Gbkr. 4. § (4) bek.)
Rendelkezésre all-e a - cégiratok kozott letétbe helyezett - tarsasdg legfobb szerve
altal megalkotott - a vezetd tisztségviseldk, felligyeldbizottsagi tagok, valamint az
28. |Mt. 208. §-anak hatdlya ald esd munkavallalok javadalmazasa, valamint a I/N
jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatasok moédjanak, mértékének
elveirdl sz6l6 - javadalmazdsi szabalyzat? (Tak.tv. 5. § (3) bek.)
A tarsasag belso ellenérzés miikodési kereinek kialakitdsa, szabilyozottsiga:
A tarsasdgnal kialakitottdk-e és miikodtettik-e a belsé ellenérzési rendszert?
29. |(Tak.tv. 7/1. § (4) bek., Gbkr. 12. § (1) bek., Bkr. 3. § ¢) pont, 6. § (2) bek., 10. §, I/N/X




30.

Rendelkezik-e a tarsasag jovahagyott belsd ellenérzési alapszaballyal? (Gbkr. 13.
§ (1)-(2) bek.)

31.

I/N/X

Rendelkezik-e a tarsasag jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyvvel? (Gbkr. 13. §
(1) bek.)

I/N/X

32

Rendelkezett-e a tarsasag kockazatelemzéssel alatamasztott, jovahagyott stratégiai
ellenérzési tervvel? (Gbkr. 15. § (1) bek. b) pont)

I/N/X

33:

Rendelkezett-e a tarsasag kockazatelemzéssel alatamasztott, jovahagyott éves
ellenérzési tervvel? (Tak.tv. 7/1. § (5) bek. a) pont, Gbkr. 15. § (1) bek. b) pont, 19.

§)

I/N/X

A tarsasag éves beszamolasi és kozzétételi, adatszolgaltatasi kotelezettsége:

A tarsasag elkészitette-e targy évi éves beszamoldjat? (Szamv.tv. 4. §,9. §, 17. §
(1) bek., 96. § (1) bek., 99. § (1). bek., Ptk. 3:109. § (2) bek, szamviteli politika,
létesitd okirat)

I/N

A tarsasdg rendelkezett-e a mérleggel,
képviseletére jogosult személy

I/N

altal - a hely ¢és a kelte
feltiintetésével - alairt éves|eredménykimutatassal és
beszamolo részét képezd

(Szamv.tv. 19. § (1) bek., 20. §
(6) bek., 96. § (1) bek.) kiegészité melléklettel?

38.

Amennyiben arra kételezett volt elkészitette-e az iizleti jelentést? (Szamv.tv. 9. §

(1) bek., 95. §, 96. § (1) bek.)

I/N

39.

Ha a tarsasag kotelezett volt feliigyelé bizottsagot mikdodtetni, akkor az FB a
Szamv.tv. szerinti beszamoldrdl elkészitette-e irasbeli jelentését? (Ptk. 3:120. § (2)
bek., 3:290-291. §, Tak.tv. 4. § (1)-(1b) bek.)

40.

Amennyiben a tarsasag kotelezett volt kdnyvvizsgalatra vagy legalabb 100 millio
Ft brutté nyilvantartasi értéki allami vagyont kezel, az éves beszamolo, illetve az
egyszerlisitett éves beszamol¢ feliilvizsgalatat, az abban foglaltak valddisaganak
és jogszabalyszerliségének ellendrzését fiiggetlen konyvvizsgaloval elvégeztette-
e? (Ptk. 3:129. § (1) bek., Szamv.tv. 155. §, 156. § (1) és (5) bek., Vtv.vhr. 17. §
(2) bek.)

I/N/X

41.

A tarsasag rendelkezett-¢ a legfobb dontést hozo szerv altal, az eléirt hataridoig -
az FB és a konyvvizsgald irasbeli jelentésének birtokdban, a tarsasigndl FB
mikodott, illetve konyvvizsgalatra kotelezett volt - jovahagyott az éves
beszamoloval? (Ptk. 3:109. § (2) bek., 3:120. § (2) bek., 3:129. § (1) bek.,
Szamv.tv. 153. § (1) bek., 158. § (6) bek., 140/2020. Korm. rendelet 2. §, bels
szabalyzatok, létesitd okirat)

42.

I/N

Az éves beszamold, illetve az egyszerlisitett éves beszamold letétbe helyezését,
kozzétételét hataridoben teljesitették-e? (Cégtv. 18. § (3) bek., Szamv.tv. 153. §,
154. § (1) és (10) bek., 154/B. §, 140/2020. Korm. rendelet 2. §)

I/N

43.

44,

a Gst. 8. § (2) bek. szerinti, a targyidoszak
utolsd napjan fennalld adossagot keletkeztetd
igyletei értékének a koltségvetési évet
megel6zo év december 31-1 tényleges, valamint
a koltségvetési év december 31-ei allomanyara
vonatkozd adatszolgaltatasi kotelezettséget az
eldirasok szerinti tartalommal és

Amennyiben a trsasag az Aht. 1.
§ 12. pontja és 109. § (8)
bekezdése szerint nevesitett
korméanyzati szektorba sorolt
egy€b szervezetnek mindsiilt
(479/2009/EK rendelet, Aht. 1. §
12. pont, 13. § (3) bek., Avr. 5.
melléklet 3., 24., 27. pont)

I/N/X

I/N/X

hataridore teljesitette-e?




45.

46.

a besorolas  szempontjabél  statisztikai
modszertani vizsgalat ala vett jogi személy
teljesitette-e adatszolgaltatasat, a szamviteli
beszamold szerinti mérlege,
eredménykimutatdsa és cash-flow kimutatisa
tételeinek, valamint a kiemelt mutatoi,
kéltségvetési kapesolatai évkézi tényadatai és a
varhato éves teljesitési adatai, szbveges
indokolassal ~ kiegészitve a  mérlegben,
eredmény-kimutatasban és cash-flow
kimutatasban  szereplé  specialis  tételek
elszamolasara, koltségvetési kapcsolatok és az
addssag alakulasara vonatkozéan?

I/N/X

amennyiben koltségvetési tervezésbe bevont
szervezet volt, a havi mérlegre, eredmény-
kimutatasra, cash-flow kimutatasra vonatkozé
adatszolgéltatasi kételezettségét teljesitette-e?

I/N/X

47.

A jogszabalyi elbirdsok szerint a kozérdekii adatok kozzététele megtoriént-e?
(Alaptérvény 39. cikk (2) bek., Info tv. 3. § 5. pont, 1. sz. melléklet III.
Gazdalkodasi adatok pont, Szamv. tv. 154. §)

I/'N

48.

Megalkotta-¢ a tarsasag a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot? (Info
tv. 25/A. § (3) bek.)

I/N/X

49.

A tarsasag kdzzétette-e a Tak.tv.-ben eldirt adatokat?
(Tak.tv. 1. § ¢) pont, 2. § (1)-(7) bek.)

I/N

A tirsasag sajit vagyona és az altala dtvett, kezelt nemzeti vagyon el6irdsok
szerinti nyilvintartaisa:

50.

A tarsasag hasznélatiban, illetve vagyonkezelésében volt-e nemzeti vagyon?

I/N

51

A tarsasag rendelkezett-e az altala hasznalt nemzeti vagyon vagyonkezelésére,
hasznositasara vonatkozo szerzédéssel? (Nvtv. 11. § (1)-(2), (5). (7) bek., Vtv.vhr.
7. § (1) bek.)

I/N/X

52.

Az Nvtv. alapjan az allam és a helyi énkorméanyzat kizarélagos tulajdonéban allo
nemzeti vagyon, az Nvtv. 2. mellékletben meghatirozott nemzetgazdasagi
szempontbol kiemelt jelent6ségli nemzeti vagyon kezelése esetén a tarsasag,
rendelkezett-e torvényben térténd kijeldléssel a nemzeti vagyon kezelésére? (Nvtv.
11. § (5) bek.)

I/N/X

53

Az 51. vagy 52. kérdésre adott nem valasz esetén kezdeményezte-e a helyzet

'rendezését a tulajdonosi joggyakorlonal a vagyonkezelsi jog tekintetében?

I/N/X

54.

A tarsasag, mint vagyonkezel6 kezdeményezte-e az ingatlanra vonatkozd
vagyonkezel6i jog, ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzését? (1997, évi CXLI.
tv. 16. §, 27. §, Nvtv. 11. § (7a) bek., Vtv.vhr. 7. § (1)-(2) bek.)

| 55.

Megalkottdk-e a tdrsasag altal atvett, kezelt nemzeti vagyon elkiildnitett
nyilvantartasi rendjét, a jogszabalyi eléirisok és a tulajdonosi rendelkezések
szerint?

(Szamv.tv. 161/A. (1)-(2) bek., Nvtv. 11. § (8) bek., Vtv.vhr. 9. § (3), (9) bek., 17.

§ (1) bek.)

I/N




56.

A tarsasag biztositotta-e a vagyon és a vagyon valtozasanak naprakész, hiteles
nyilvantartasat?

(Szamv.tv. 12. § (1) bek., 23. § (2) bek., 42. § (5) bek., 161/A. § (1) bek., Vtv.vhr.
9. § (3) bek., (9) bek. a) pont, 14. § (1a) bek.)

I’/N

57.

58.

| tulajdonosi joggyakorlé elvarasai

Nyilvantartasaiban a tarsasag
gondoskodott-e

Vtv.vhr. 9. § (3) bek., (9) bek. a) | @ sajat vagyon elkiilonitett nyilvantartasarél?
pont, 14. § (la) bek., 17. § (1)
bek., Moétv. 109. § (7) bek,

I/N

(pl. vagyonrendelet,
vagyonnyilvantartasi szabalyzat) @ rabizott, atvett vagyon elkilldnitett
illetve megkotott  szerzédés |nyilvantartasarol?

alapjan)

I/N

59.
60.

61.

62.

63.

konyv szerinti brutto értékét

I/N

A nyilvantartas tételesen | nettd értékét

I/N

tartalmazta-e az eszkdzok

(Szamv.tv. 12. § (1) bek., 88. § az elszamolt terv szerinti értékcsokkenés

Osszegét

/N

(1) bek., 92. (1) bek., 161/A. § (1)

bek., Vtv.vhr. 17. § (1) bek.) és a terven feliili értékcsdkkenés dsszegét

I/N

és az cértékben  bekovetkezett egyéb
valtozasokat?

I/N

64.

A tarsasag a mérlegében eszkozként mutatta-e ki a kezelésbe vett, nemzeti vagyon
részét képezd eszkdzvagyont? (Szamv.tv. 23. § (2) bek.)

I/N

65.

Ezen eszkozvagyont az egyéb hosszu lejarati kotelezettségekkel szemben
mutattak-e ki a mérlegben? (Szamv.tv. 42.§ (5) bek., Vtv.vhr. 9. § (9) bek. a) pont)

/N

66.

Ezen eszkGzvagyont a Kiegészité mellékletben - legalabb mérlegtételek szerinti
megbontasban - kiilén bemutattak-e? (Szamv.tv. 23. § (2) bek.)

I/N

A tdrsasag sajit vagyona és az dltala dtvett, kezelt nemzeti vagyon el6irasok
szerinti leltirozisa, a mérlegtételek leltdrral valo alitimasztottsiga

67.

A gazdasagi tarsasag az éves beszamolo mérleg tételeit alatamasztottak-e leltarral?
(Szamv.tv. 69. § (1) bek)

I/N

68.

A leltar tartalmazza-e tételesen és ellendrizheté modon a gazdasagi tarsasagnal a
mérleg fordulénapjan meglévé eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és
értékben? (Szamv.tv. 69. § (1) bek.)

I/N

69.

A gazdasagi tarsasag a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai
kozdtti egyeztetést az iizleti év mérlegforduldnapjara vonatkozdan elvégezte-e?
(Szamv.tv. 69. § (2) bek.)

I/N

70.

A gazdasagi tarsasag a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvéntartast (analitikus nyilvantartas) vezetett-e? (Szamv.tv. 69. § (3) bek.)

I/N

71

Amennyiben a tarsasag a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezetett, akkor az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzataban meghatéarozott idészakonként, de legalabb 3 évente a
leltarba bekeriilé adatok valodisagarol mennyiségi felvétellel meggydzodott-e?

(Szamv.tv. 69. § (3) bek.)

I/N/X




72.

|

folyamatos mennyiségi nyilvantartast, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan
| vezette, akkor a leltarba bekeriilé adatok valédisagardl - a leltar Ssszeallitasat
megeldzden - leltdrozassal meggy6zodott-e, és az iizleti év mérlegforduldonapjara
vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb,
a pénzeszkzok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovdbba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégezte-e? (Szamv.tv. 69. § (4) bek.)

Amennyiben a tirsasdg nem vezette a szamviteli alapelveknek megfeleld

I/N/X

A tarsasag altal atvett, kezelt nemzeti vagyon értékének megorzése

13-

Amennyiben a tulajdonosi joggyakorld hatarozott meg eldirasokat, akkor alkottak-
e belsd szabalyozast:

a vagyonkezelésbe vett nemzeti vagyon értéke megorzésére

(tulajdonosi joggyakorlo eldirasai)

I/N

74.

a vagyonviltozdst eredményez0 dontések elokészitésére, -eldterjesztésére?
(tulajdonosi joggyakorld el6irasai)

I/N

5,

Eleget tett-e a tarsasdg a kezelt vagyon értékének megdrzésével kapcsolatos

kotezelettségének?
(Nvtv. 7. § (1)-(2) bek., Vtv. 27. § (7) bek., M6tv. 109. § (6) bek.)

76.

Dokumentéltan elvégezte-e kezelt vagyon allapotfelmérését, karbantartasat?
(Szamv.tv. 3. § (4) bek. 8-9. pontja, 48. § (2) bek., Vtv.vhr. 9. § (1)-(4) bek., 9/A.
§ (2) bek., a karbantartasi, allagmegdvasi tervek)

I/N

T

A kezelt vagyoni eszkzOk esetében dontott-e azok felijitasardl, értéknoveld
beruhazasarol? (Moétv. 109. § (6) bek., Vtv. 27. § (6)-(9) bek., Vtv.vhr. 9/A. § (1)-
(2) bek.)

I/N

78.

A vagyonkezeld a vagyonkezelt eszkozok értékét legalabb a vagyonkezelt
eszkdzok elszamolt értékesikkenésének megfeleld mértékben potolta-e? (Viv. 27.
§ (7) bek., Métv. 109. § (6) bek.)

I/N

79.

A vagyonkezeld a felujitasok, értéknoveldé beruhdzasok céljabdl az
értékcsokkenésnek megfelelé mértéki tartalékot képzett-e? (Maotv. 109. § (6) bek.)

I/N

80.

A vagyonelemekben bekévetkezett valtozasok dokumentalasa, szamviteli
nyilvantartasban valo rogzitése szabalyszerlen kiallitott bizonylat alapjan tortént-
e? (Szamv.tv. 165. § - 166. §)

I/N

81.

82.

A tarsasag a nemzeti vagyon tovabbhasznositasa soran a vagyon hasznositasara
iranyulé szerzddéseket a vagyon megérzését, gyarapitdsat, legelényosebb
hasznositasat szem el6tt tartva kototték-e meg? (Nvtv. 3. § 4. pont, 6. §, 7. § (2)

| okirat/tarsasagi szerzédés/alapszabily)

bek., 11. § (10)-(11) bek., Vtv. 23. § (1) bek. b) pont, (3) bek., alapitd

I/N

A jogszabalyi el6irasok és a tulajdonosi rendelkezések szerint a tarsasag -
dokumentaltan - eleget tett-e az allami vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasi

(3a) bek., melléklet)

kotelezettségének? (Vtv.vhr. 9. § (3)-(4) bek., (9) bek. ¢) pont, 14. § (1), (1a), (3),

I/N/X




ONTESZT A NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK RESZERE

9.melléklet

Igen
@/
Nem
Megnevezés (N)/ Adott valasz
Nem
ért.
X)
A
1 A helyi nemzetiségi énkormanyzat hatilyban lévé megillapodisa a telepiilési
" | onkorményzattal torténé egyiittmiikodésre - kontrollkornyezet - szervezeti keretek
A helyl nemzetiségi dnkorményzat rendelkezett-e hatalyos - aldirt - megallapodassal a
5 teleptilési Oonkormanyzattal - illetve azzal a hivatallal, amelyik a helyi nemzetiségi N
" | onkormanyzat székhelye szerint ellatja a nemzetiségi dnkormanyzat dnkormanyzati hivatali
feladatait - torténo egyiittmiikodésre? (Nek tv. 80. § (2) bekezdés)
A megéllapodést a helyi nemzetiségi onkorményzat képviseld-testillete - amennyiben
3. |hataskdrt nem adott at - hatarozataval, illetve a képviselo-testilet hataskorét gyakorlé| I/N
alairdsdval hagyta-e jova?
Amennyiben a Nek tv. 80. § (2) bekezdése szerinti megallapodas megkotésére hataridoben
4. |nem keriilt sor, agy a Nek. tv. 80. § (6) bekezdése alapjan a kormanyhivatal eljarast| I/N/X
folytatott-e le?
5 Ennek keretében egyeztetést koordinalt-e a felek kozott? I/N/X
6 A Nek. tv. 80. § (6) bekezdésében eldirtak miatt: IUN/X
‘ a birdsag a szerzddést soron kiviili eljarasban létrehozta-e és tartalmat megallapitotta-e?
7 a birosag déntbtt-e a nemzetiségi onkormdnyzat kartéritési igényérdl (Kp. 5. §, 94. §)? | UN/X
3 A megallapodast a felek januar 31-¢ig, dltalanos vagy idokozi vélasztas esetén az alakulo UN/X
" | ilést kovetd harminc napon beltil a Nek tv. 80. § (2) bekezdése alapjan felilvizsgaltak-e?
A december 31-én hatalyos megallapodds a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében eldirtak szerint
9. |tartalmazta-e a helyi nemzetiségi onkormanyzat miikodési feltételeit és az ezzel kapcsolatos
végrehajtasi feladatokat az alabbi tertileteken:
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére annak sajat székhelyén havonta igény
10 szerint, de legalabb harminckét ordban, az 6nkormanyzati feladatellatasahoz sziikséges UN/X
' | targyi, technikai eszkdzdkkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalatat (Nek tv. 80. § (1)
bekezdés a) pont),
1 a helyiséghez, a helyiség infrastrukturajahoz kapesolodé rezsikoltségek és fenntartasi UN/X
" | koltségek viselését (Nek tv. 80. § (1) bekezdés a) pont),
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képviseldi
12. | feladatok ellatasahoz) szilkséges targyi és személyi feltételek biztositasat (Nek tv. 80. § I/N/X
(1) bekezdés b) pont),
a testiileti iilések elokészitése, kiilondsen a meghivok, az elbterjesztések, valamint a
13 testiileti ilések jegyzokonyvei esetében, tovabba a jegyzokonyvek benyujtasdban valo UN/X

kézremiitkodés és valamennyi hivatalos levelezés elokészitése és postazasa (Nek tv. 80. §
(1) bekezdés ¢) pont),




14.

a testlileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek elokészitése, a testiileti és
tisztségviseldi dontéshozatalhoz kapesolodd nyilvantartési, sokszorositasi, postazasi
feladatok ellatasat (Nek tv. 80. § (1) bekezdés d) pont),

I/N/X

15;

a helyi nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatok ellatasat (Nek tv. 80. § (1) bekezdés

€) pont),

I/N/X

16.

a jelnyelv és a specialis kommunikacios rendszer hasznalatanak biztositasat (Nek tv.
80. § (1) bekezdés f) pont),

IN/X

1%

a 10-16. pontokban meghatarozott feladatellatashoz kapcsolédé koltségek - a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat tagjai és tisztségviseloi telefonhaszndlatanak kiltségei
kivételével - viselését (Nek tv. 80. § (1) bekezdés g) pont)?

18.

A december 31-én hatdlyos megallapoddsban a Nek tv. 80. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint rogzitették-e:

19.

a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koliségvetésének
elkészitésével és megalkotasaval, valamint a koltségvetéssel dsszefiiggd adatszolgaltatdsi
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos hataridéket és egviittmiikodési
kotelezettségeket, a felelosok konkrét kijelolésével (Nek tv. 80. § (3) bekezdés a) pont);

I/N/X

20.

a helyi nemzetiségi dnkormanyzat részére 6nallo fizetési szamla nyitasaval,
torzskényvi nyilvantartasba vételével és addszam igénylésével kapesolatos hataridoket és
egylittmikodési kotelezettségeket, a felel6sik konkrét kijelolésével (Nek tv. 80. § (3)
bekezdés a) pont);

I/N/X

21.

a helyi nemzetiségi onkorményzat kotelezettségvallaldsaival kapcsolatosan a helyi
onkormanyzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési, szakmai teljesités
igazolasi feladatokat, tovabba a feleldsiok konkrét kijelolését (Nek tv. 80. § (3) bekezdés
b) pont);

IUN/X

22!

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kotelezettségvallalasanak az SZMSZ-ben
meghatarozott szabalyait, kiilondsen az dsszeférhetetlenségi és nyilvantartasi
kotelezettségeket (Nek tv. 80. § (3) bekezdés ¢) pont);

I/N/X

23.

a helyi nemzetiségi énkormanyzat miikodési feltételeinek és gazdalkodasanak eljarasi
és dokumentacios részletszabalyaival, a belso ellendrzéssel, valamint az ezeket végzé
személyek kijeldlésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos eldirasokat, feltételeket (Nek tv. 80. § (3) bekezdés d) pont)?

I/N/X

24.

A december 31-én hatalyos megéallapodasban a Nek tv. 80. § (4) bekezdésének eldirasa
szerint rogzitették-e, hogy a jegyz6 vagy annak - a jegyzdvel azonos képesitési eldirdsoknak
megfeleld - megbizottja a helyi 6nkormanyzat megbizasabol és képviseletében részt vesz a
nemzetiségi dnkormanyzat testilleti ilésein és jelzi, amennyiben tdrvénysértést észlel,
tovabba a nemzetiségi onkorményzat kérésére szakmai segitséget nyuijt annak iilésén és
azon kiviil is a nemzetiségi 6nkormanyzat miikddését érintéen?

I/N/X

25.

Rendelkezett-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jévahagyott SZMSZ-el (Nek.tv 88. §,
113. § a) pont)?

I/N

26.

Régzitették-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzataban a
megallapodas szerinti mitkodési feltételeket (Nek tv. 80. § (2) bekezdés)?

I/N/X

27,

Ha igen azt a megallapodas megkotését, modositasat kovetd harminc napon beliil
tették-e?

IUN/X

28.

A helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdalkoddsa tekintetében az operativ
gazdilkodaisi jogkorok kialakitisa - kontrollkornyezet - felaladat és felelGsség

29,

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyongazdalkodasa szabalyozasi kornyezetének
kialakitasa - kontrollkornyezet - feladat és felelosség




30.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat az Nvtv. 9. § (1) bekezdésében rogzitett eldirdsnak
megfeleléen vagyongazdalkoddsanak az Alaptorvényben, valamint az Nvtv. 7. § (2)
bekezdésében meghatarozott rendeltetése biztositdsanak céljabol kézép- és hosszd tava
vagyongazdalkodasi tervét elkészitette-e? (Nek. tv. 124. § (2) bekezdés)

I/N

3L

A helyi nemzetiségi  onkormdnyzat  képviselo-testilete  megalkotta-e  a
vagyongazdalkodasrol szolo nemzetiségi dnkormanyzati hatarozatat? (Nek. Tv. 125. § (2)
bekezdés a) pont, (3) bekezdés)

I/N

32.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat adott évi koltségvetésének és zarszamaddsianak
tartalma, jovahagydsa és a kapcsolodo adatszolgaltatis rendjének betartdsa -
kontrolltevékenység, informacié, kommunikicioé

33.

A helyi nemzetiségi 6nkorményzat elndke az Aht. 26. § (1) bekezdése alapjan, az Aht. 24.
§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen a kozponti koltségvetésrol szold torvény
kihirdetését kdvetd 45. napig benyujtotta-e a helyi nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-
testiilete részére a kéltségvetési hatarozat tervezetet?

I/N

34.

A helyi nemzetiségi Snkormanyzat az Aht. 29/A. § a-b. pontja szerint évente, legkésébb, a
kéltségvetési hatarozat elfogadasdig hatarozatban megallapitotta-e sajat bevételeinek és az
addssagot keletkeztetd tigyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet
kovetd harom évre varhatod dsszegét?

I/N

35:

A helyi nemzetiségi dnkormaényzat elndke beterjesztette-e a jegyz0 altal elokészitett
zarszdmadasi hatdrozat-tervezetet a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete elé az
Aht. 26. § (1) bekezdés, 91. § (1) és (3) bekezdésében foglaltak alapjan ugy, hogy az a
beterjesztést kdvetd harmine napon beliil, de legkésobb a koltségvetési évet kdvetd dtodik
hénap utolsé napjaig hatalyba Iépjen?

I/N

36.

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat elnoke a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat zarszamadasi
rendelettervezetével egyidejiileg a képviseld-testiilet elé beterjesztette-e a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat vagyonkimutatasat? (Aht. 91. § (2) bekezdés ¢) pont)

I/N

37,

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a zarszamadasrol alkotott-e hatarozatot az Aht. 26. §
(1) bekezdés b.) pontjaban, 91. § (1), (3) bekezdésében foglaltak alapjan?

38.

Biztositottak voltak-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikddésének, gazdalkodasanak
személyi feltételi a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden?

I/N

39.

Biztositottak voltak-e a helyi nemzetiségi dnkorményzat mikddésének, gazdalkodasanak
targyi feltételei a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden?

A helyi nemzetiségi onkorminyzat hatilyban lévé megillapodisa a telepiilési
onkorményzattal torténd egyiittmiikodésre - kontrollkornyezet - szervezeti keretek

Elokészitette-e a jegyzO a helyi nemzetiségi onkormanyzattal torténd egyittmikodés
feltételeit rogzitd megallapodas tervezetet, vagy annak feliilvizsgalatat? (Nek tv. 80. § (2)
bekezdése)

I/N

A telepiilési dnkorményzat rendelkezett-e hatalyos - alairt - megallapodassal a helyi
nemzetiségi dnkormanyzattal torténé egylittmikodésre? (Nek tv. 80. § (2) bekezdés)

I/N

A telepiilési onkorményzat képviselo-testiilete hatarozataval jovahagyta-e?

I/N




Amennyiben a Nek tv. 80. § (2) bekezdése szerinti megéllapodas megkotésére hataridében
nem keriilt sor, gy a Nek. tv. 80. § (6) bekezdése alapjan a kormanyhivatal eljarast
folytatott-e le?

I/N/X

Ennek keretében egyeztetést koordinalt-e a felek kozott?

I/N/X

A Nek. tv. 80. § (6) bekezdésében eldirtak miatt:
a birosag a szerzidést soron kiviili eljarasban létrehozta-e és tartalmat megallapitotta-

e?

I/N/X

-----

a birosag dontdtt-e a nemzetiségi onkormanyzat kértéritési igényérol?

I/N/X

A megallapodast a felek januar 31-éig, 4ltalanos vagy idékozi vélasztas esetén az alakulo
tilést kovetd harminc napon beliil a Nek tv. 80. § (2) bekezdése alapjan feliilvizsgaltak-e?

I/N/X

A december 31-én hatélyos megéllapodas a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében eldirtak szerint
tartalmazta-e a  helyi nemzetiségi onkormanyzat miikodési feltételeit és az ezzel
kapcsolatos végrehajtasi feladatokat az alabbi teriileteken:

a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat részére annak sajat székhelyén havonta igény
szerint, de legalabb harminckét 6raban, az énkormanyzati feladatellatasahoz sziikséges
targyi, technikai eszkdzokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalatat (Nek tv. 80. § (1)
bekezdés a) pont),

I/N/X

a helyiséghez, a helyiség infrastrukturajahoz kapcsolodé rezsikoltségek és fenntartasi
koltségek viselését (Nek tv. 80. § (1) bekezdés a) pont),

I/N/X

13.

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat mitkodéséhez (a testiileti, tisztségvisel6i, képviseldi
feladatok ellatasdhoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsat (Nek tv. 80. §
(1) bekezdés b) pont),

I/N/X

14.

a testiileti iilések elokészitése, kiilonosen a meghivok, az eléterjesztések, valamint a
testilleti lések jegyzokonyvei esetében, tovabba a jegyzokonyvek benyujtasaban valé
kozremiikddés és valamennyi hivatalos levelezés elokészitése és postazasa (Nek tv. 80. §
(1) bekezdés c) pont),

I/N/X

15;

a testiileti dontések €s a tisztségvisel6k dontéseinek elokészitése, a testiileti és
tisztségvisel6i dontéshozatalhoz kapcsolodo nyilvantartasi, sokszorositési, postazasi
feladatok ellatasat (Nek tv. 80. § (1) bekezdés d) pont),

I/N/X

16.

a helyi nemzetiségi onkormanyzat mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi, iratkezelési feladatok ellatasat (Nek tv. 80. § (1) bekezdés

) pont),

I/N/X

17.

a jelnyelv és a specidlis kommunikacios rendszer hasznalatdnak biztositasat (Nek tv.
80. § (1) bekezdés f) pont),

UN/X

18.

a fenti feladatellatashoz kapcsolodé kéltségek - a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
tagjai és tisztségvisel6i telefonhasznalatanak kéltségei kivételével - viselését (Nek tv. 80.

§ (1) bekezdés g) pont)?

I/N/X

19.

A december 31-én hatalyos megallapodas a Nek tv. 80. § (3) bekezdés elbirasaiszerint
rogzitették-e:

20.

a helyi 6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének
elkészitésével és megalkotdsaval, valamint a kéltségvetéssel osszefliggd adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésével kapesolatos hataridéket, egyiittmikodési kotelezettségeket, a
felelésok konkrét kijelolésével;

I/N/X

21,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére 6nall6 fizetési szamla nyitasaval,
torzskonyvi nyilvintartasba vételével és adoszam igénylésével kapesolatos hataridoket és
egyuttmiikodesi kotelezettségeket, a feleldsok konkrét kijelolésével (Nek tv. 80. § (3)
bekezdés a) pont);

I/N/X




22,

a helyi nemzetiségi dSnkormanyzat kételezettségvéllalasaival kapcsolatosan a helyi
onkormanyzatot terhelé ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozsi, szakmai teljesités
igazoldsi feladatokat, tovabba a feleldsok konkrét kijelolését (Nek tv. 80. § (3) bekezdeés
b) pont);

I/N/X

23

a helyi nemzetiségi énkormanyzat kdtelezettségvallalasanak SZMSZ-ében
meghatarozott szabalyait, kiilondsen az sszeférhetetlenségi és nyilvantartasi
kotelezettségeket (Nek tv. 80. § (3) bekezdés c) pont);

I/N/X

24.

a helyi nemzetiségi onkormanyzat mikddési feltételeinek és gazdalkodéasanak eljarasi
és dokumentacios részletszabalyaival, a belsé ellenérzéssel, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos eldirdsokat, feltételeket (Nek tv. 80. § (3) bekezdés d) pont)?

I/N/X

25.

A december 31-én hatalyos megallapodasban a Nek tv. 80. § (4) bekezdésének elbirdsa
szerint rogzitették-e, hogy a jegyz6 vagy annak - a jegyzovel azonos képesitési eloirasoknak
megfeleld - megbizottja a helyi dnkorméanyzat megbizasabol és képviseletében részt vesz a
nemzetiségi 6nkorméanyzat testiileti Gilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel,
tovabba a nemzetiségi énkorméanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt annak ilésén és
azon kiviil is a nemzetiségi dnkorméanyzat miikodését érintéen?

UN/X

26.

Rendelkezett-¢ a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete jovédhagyott SZMSZ-el?
(Matv. 53. § (1) bekezdés)

I/N

2T

Ha igen abban részletesen szabalyoztak-e a telepiilési onkormanyzat képviseld-testilete
helyi nemzetiségi 6Snkorményzattal kapcsolatos feladatait (Nek.tv. 10. § (6) a) pont)?

I/N/X

28.

Rogzitették-e a telepiilési Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzataban a
megéllapodas szerinti helyi nemzetiségi dnkormanyzatra vonatkozé miikodési feltételeket
(Nek tv. 80. § (2) bekezdés)?

I/N/X

29;

Ha igen azt a megéllapodas megkotését, modositasat kovetd harmine napon beliil
tették-e?

I/N/X

30.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdilkodasi Keretei kialakitdsa/szabdlyozottsiga
(kontrollkérnyezet kialakitasa)

31.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat gazdalkodéasanak szabélyozottsaga biztositott volt-e €s
a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 volt-e?

32.

Kialakitotta-e a jegyzd a nemzetiségi onkormanyzat/ra vonatkozd szamyviteli
politikajat/t? (Ahsz 50. § (1) bekezdés, Szamv. tv. 14. § (3)-(4) bekezdéseli, Ahsz. 31. §
(1) bekezdés, Aht. 6/C. § (2) bekezdés)

I/N

33

Torvénymaédositds esetén a valtozasokat annak hatélybalépését kovetd 90 napon belil
keresztiilvezették-e a szamviteli politikan? (Szamv.tv. 14. § (11) bekezdés, Ahsz. 31. § (1)
bekezdés, Aht. 6/C. § (2) bekezdés)

I/N

34.

Elkészitette-¢ a jegyzo az egységes szamlakeret alapjan a nemzetiségi dnkorményzat/ra
vonatkozo szdmlarendjét/t, gondoskodott-e annak folyamatos karbantartasarol? (Ahsz
51. § (2) bekezdés, Szamv. tv. 161. § (1) és (4) bekezdései, Ahsz. 31. § (1) bekezdés, Aht.
6/C. § (2) bekezdés)

35.

Elkészitette-e a jegyz0 a nemzetisegi onkormanyzat/ra vonatkoz6 pénzkezelési
szabalyzatat/t? (Ahsz. 50. § (1), (6) bekezdései, Szamv. tv. 14, § (5) bekezdés d) pontja,
Ahsz. 31. § (1) bekezdés, Aht. 6/C. § (2) bekezdés)




Elkészitette-¢ a jegyz6 a nemzetiségi onkormanyzat/ra vonatkozo eszkozik és forrasok

36. | leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat/t? (Ahsz. 50. § (1) bekezdés, Szamv. tv. 14. § I/N
(5) a) pontja, Ahsz. 31. § (1) bekezdés, Aht. 6/C. § (2) bekezdés)
Elkészitette-¢ a jegyzd a nemzetiségi énkorméanyzat/ra vonatkoz¢ eszkzok és forrasok
37. értékelé’si szabalyzatat/t? (Ahsz. 50. § (1)-(2) bekezdés, Szamv. tv. 14. § (5) bekezdés b) | I/N
pontja, Ahsz. 31. § (1) bekezdés, Aht. 6/C. § (2) bekezdés)
Rendelkezett-e a telepiilési 6kormanyzat
38. a helyi nemzetiségi 6nkorményzatra is vonatkozo, a Bkr. 6. § (3) bekezdésében elbirt I/N
ellenrzési nyomvonallal;
a Bkr. 6. § (4) bekezdésében eloirt szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjével, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjével;
A Bkr. 8 § (2)-(4) bekezdése szerint a kontrolltevékenység részeként minden
40 tevékenységre vonatkozdan biztositotta-e a szervezeti célok elérését veszélyeztet6 UN
" | kockazatok csOkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését a helyi nemzetiségi
onkormanyzatra is?
41 A helyi nemzetiségi onkorminyzat gazdalkodisa tekintetében az operativ
" |gazdilkoddsi jogkorok kialakitisa - kontrollkérnyezet - felaladat és felelgsség
A jegyz0 bels6 szabalyzatban (pl. gazdalkodasi szabalyzat) szabalyozta-e a nemzetiségi
onkormanyzat(ok)ra vonatkozdan az alabbi jogkorok gyakorldsanak maédjaval, eljarasi és
42. | dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzdé személyek kijeldlésének
rendjével kapesolatos, Jogszabalyban nem szabalyozott belsé elirasokat, feltételeket?
(Aht. 10. § (5) bekezdése, Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja, (3b) bekezdés a) pontja)
43, a kotelezettségvallalas (Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja), I/N
ezen beliil a kétszazezer forintot el nem éré kiﬁzetésgk elozetes irasbeli
44. | kotelezettségvallalas nélkiili teljesitése, ennek rendje (Aht. 37. §, Avr. 53. § (1) és (2) I/N
bekezdései)
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése (Aht. 37. §, Avr. 13. § (2) bekezdés a)
45. : I/N
pont, 54-55. §),

46. | ateljesitésigazolas (Aht. 38. § (1) bekezdés, Avr. 13. § (2) bekezdés a) pont, 57. §), I/N
47. az érvényesités (Aht. 38. § (1) bekezdés, Avr. 13. § (2) bekezdés a) pont, 58. §), I/N
az utalvanyozas (Aht. 38. § (1) bekezdés, Avr. 13. § (2) bekezdés a) pont, 59. § (1)-(5)

48. ; S I/N

bekezdés) vonatkozasaban?
A helyi nemzetiségi onkormanyzat adott évi koltségvetésének és zdrszamaddsanak
49. | tartalma, jovahagydsa és a Kkapcsolédd adatszolgiltatis rendjének betartisa -
kontrolltevékenység, informédcié, kommunikacié
50 El6készitette-e a jegyz0 a helyi nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatérozat- UN
" | tervezetét? (Aht. 24. § (2) bekezdése és 26. § (1) bekezdése)
Az Aht. 26. § (1) bekezdésében és az Avr. 29. § (1) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a
51. | helyi nemzetiségi dnkormdanyzat - jovdhagyott - koltségvetési hatarozata tartalmazta-e

legalabb az alabbi tartalmi elemeket:




52.

a koltségvetési bevételei eldiranyzatait és koltségvetési kiadasai eldirdnyzatait
miikodési bevételek és mitkodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok és kitelezo feladatok, dnként vallalt feladatok és
allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban (Aht. 23. § (2) bekezdés a) pontja)?

I/N/X

53.

a bevételei eldiranyzatai és kiadasi eléiranyzatai kozott killondsen az édltalanos
miikodéséhez és dgazati feladataihoz kapcsolodo tamogatisokat, a kdzponti
koltségvetésbol szarmazd egyéb koltségvetési tamogatasokat, elkiilonitetten az eurdpai
unios forrasbdl finanszirozott timogatassal megvaldsuld programok, projektek bevételeit
(Avr. 24. § (1) bekezdés a) pontja)?

I/N/X

54.

a kiadasait az Avr. 24. § (1) bekezdés b) pontjanak megfeleléen?

I/N/X

55

az éltala irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi eldiranyzatait és
koltségvetési kiadasi eldirdnyzatait: kiemelt eldirdnyzatok, kitelezo feladatok, 6nként
vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban (Aht. 23. § (2) bekezdés
b) pontja)?

I/N/X

56.

a koltségvetési egyenleg dsszegét mikodesi bevételek és miikodési kiadasok egyenlege
¢és a felhalmozasi bevételek és felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban (Aht.
23. § (2) bekezdés c) pontja)?

I/N/X

S

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskdroket, igy kiilondsen a Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi
kiadasokkal kapcsolatos hataskérdket, valamint az Aht. 34. § (2) bekezdése szerinti
esetleges felhatalmazast (Aht. 23. § (2) bekezdés h) pontja)?

I/N/X

58.

elktlénitetten az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek potlasara
szolgald altalanos tartalékot és céltartalékot (Aht. 23. § (3) bekezdése, Avr. 24. § (1)
bekezdés be) pontja)?

UN/X

59.

A koltségvetés eléterjesztésekor a helyi nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6-testiilete
részére az Aht. 24. § (4) bekezdésének el6irdsa alapjan tajékoztatasul bemutattak-e -
szoveges indokolassal egyiitt - a kovetkezd mérlegeket és kimutatasokat:

60.

a) koltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban,

IN/X

61.

a) az eldiranyzat felhasznalasi tervét,

I/N/X

62.

b) a tébbéves kihatassal jard dontések szamszerlisitését évenkénti bontdsban és
Osszesitve,

I/N/X

63.

c) a kdzvetett tamogatasokat tartalmazé kimutatast.

I/N/X

64.

d) az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett eldiranyzatainak keretszdmait fobb csoportokban, és a 29/A. § szerinti
tervszamoktol torténd esetleges eltérés indokait.

I/N/X

65.

Az elfogadott koltségvetési hatdrozat alapjan a jegyz6 altal elkészitett elemi koltségvetés
az Ahsz. 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szereplé
eredeti eléiranyzatokat, valamint az Ahsz. 6. § (2) bekezdés a) pont ac) ¢s ad) alpontja
szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazta-e? (Avr. 31/A. §)

I/N/X

66.

Elokészitette-e a jegyzo a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési évre vonatkozo
zérszamadasi hatarozat-tervezetét az Aht. 26. § (1) bekezdés, 91. § (1) és (3) bekezdésében
eléirt hataridore, ugy, hogy az a koltségvetési évet kovetd 6todik honap utolsé napjaig
hatélyba lépjen?

67.

A zéarszamadasi hatdrozat tervezetének eldterjesztésekor a helyi nemzetiségi onkormanyzat
képviselo-testiilete részére tajékoztatisul bemutattak-e az Aht, 91. § (2) bekezdés a) pontja
szerint a 24. § (4) bekezdésében foglalt - szoveges indokolast is tartalmazo - mérlegeket és
kimutatasokat:




68.

a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban, az
eléiranyzat felhaszndlasi tervet (amin a pénzeszkozok valtozasanak bemutatasat kell
érteni),

I/N/X

69.

a tobbéves kihatdssal jaré dontések szamszerisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,

I/N/X

70.

a kdzvetett timogatasokat tartalmazé kimutatast, valamint

I/N/X

Tl

az Aht. 91. § (2) bekezdés c) pontja szerint a vagyonkimutatast?

T2

A jegyzéd a helyi nemzetiségi onkormanyzat jovahagyott elemi koltségvetésérél a
kdéltségvetési hatarozat-tervezet helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviselo-testiilete elé
terjesztésének hataridejét kévetd 30 napon beliil adatot szolgaltatott-e a Kincstarnak? (Avr.
33.§(2) bek.)

73

A jegyzd a helyi nemzetiségi dnkorményzat az idokozi koltségvetési jelentéseit (egységes
rovatrend rovatai eredeti és modositott eléiranyzatait, valamint azok teljesitését) az Aht.
108. § (1) bekezdés b) pont és az Avr. 169. § (3) bekezdése szerinti hataridére (aprilis 20.,
azt kovetéen havonta, a targyhot kovetd honap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét
hénapjarol a koltségvetési évet kovetd év februdr 5-éig) megkiildte-e a Kincstarnak?

I/N

74.

A jegyzé a helyi nemzetiségi Onkormanyzat id6kozi mérlegjelentéseit (eszkdzok és
forrasok alakulasarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat alloményi szamlainak adataibol,
vagy az azt alatamaszté nyilvantartisokbol) az Aht. 108. § (1) bekezdés b) pont és az Avr.
170. § (1)-(2) bekezdései szerinti hataridore (a targynegyedévet kovets honap 20. napjdig -
aprilis 20., julius 20., oktéber 20. - a negyedik negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként
a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves koltségvetési
beszamold benyujtasdnak hataridejével megegyezben) a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltdltotte-e?

I/N

F3;

A jegyzé a helyi nemzetiségi énkorméanyzat koltségvetési beszamoldjat - az Avr. 160. §-
aban foglaltak alapjan - az Ahsz. 32. § (1) bekezdése szerinti hataridére, a koltségvetési
évet kévetd év februdr 28-aig elkészitette-e, és az Ahsz. 32. § (4) szerinti hatarido lejartat
kovetd hisz napon belil a Kincstar dltal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltéltétte-e?

I/N

76.

A helyi nemzetiségi nkormanyzat vagyongazdalkodasa, a vagyon szambavétele -
kontrolltevékenység, informacié, kommunikacio

77.

A jegyzd az Ahsz. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelels, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetési beszamoldja leltarral valo alatamasztasa érdekében elrendelte-
e a leltarozas?

I/N

78.

A jegyz6 biztositotta-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat éves kéltségvetési beszamoloja
Ahsz. 22. § (1) bekezdése szerinti leltarral térténé alatamasztasat?

I/N

79.

A helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdalkoddsa belso ellenérzésének biztositisa -
monitoring

80.

Rendelkezett-e a helyi 6nkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatra is vonatkozd,
rendszeresen feliilvizsgélt, aktualizalt belso ellenorzési kézikonyvvel? ( Bkr. 17. § (1), (1a)
¢s (4) bekezdései, 22. § (1) bekezdés a) pontja és 56. § (7) bekezdése)

I/N

81.

Elkészitették-e a telepiilési 6kormanyzat helyi nemzetiségi énkormanyzatra is vonatkozé
éves ellendrzési tervét? (a Bkr. 22. § (1) bekezdés b) pontja, a 29. § (1) bekezdése és 31. §
(1)-(4) bekezdése)

I/N




Ha igen, az éves ellendrzési terv tartalmazta-e a helyi nemzetiségi énkorményzatra is
82. | vonatkozodan az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés I/N/X
eredmeényének bemutatasat? (Bkr. 21. § (2) bekezdés, 31.§ (2), (4) bekezdés a) pontja)

A jegyzd intézkedett-e a Bkr. 15. § (1) bekezdésében foglalt hataskorében eljarva a helyi
83. |nemzetiségi 6nkormanyzatot érintden az éves ellenérzési tervbe foglalt belso ellendrzés(ek) | I/N/X

végrehajtasara?
Az éves ellendrzési tervbe foglalt, a helyi nemzetiségi dnkormanyzatot érintd ellenérzések
R4. ; IUN/X
megvalosultak-¢?
g5 Az adott évben elvégzett ellendrzésekrol késziilt-e ellendrzési jelentés a Bkr. 26. § f) pontja UN/X
" |alapjan?
A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanak belsd ellentrzése sordn tartak-e fel
B0 |4 . I/N/X
hidnyossagokat?
87 Ha igen a feltart hianyossagok felszamolasa érdekében a jegyzo készitett-e intézkedési UN/X
" |tervet a Bkr. 28. § c¢) pontja, 45. § (1)-(6) bekezdése szerint?
A helyi nemzetiségi dnkorményzat gazdalkodasanak belsé ellendrzése soran készitett
88 jelentések megdllapitasairél a helyl nemzetiségi onkormanyzat elnokét és képvisels- UN/X

testiiletét tajekoztatta-e a jegyz06 a Bkr. 2. § (f) pontjaban, a 22. § (1) bekezdés ) pontjaban
és az egylittmiikddési megallapodasban foglaltak figyelembe vételével?

A helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasédnak belsd ellendrzése eredményeképpen
89. |készitett intézkedési tervben meghatarozott feladatokat, intézkedéseket a megadott| I/N/X
hatarid6ig végrehajtottak-e a Bkr. 28. § ¢) pontja szerint?

90. | A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kiils6 ellenérzése

Végeztek-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatnal a Bkr. 13. § (1) bekezdése szerinti kiilsé

J
oL ellendrzést az adott évben? i
9 Ha igen, azok ajanlasai, javaslatai alapjan a megallapitdsok hasznositasa érdekében UN/X
" | készitettek-e intézkedési tervet? (Bkr. 13. §. (2) bekezdése)
93. | Végeztek-e a helyi nemzetiségi tnkormanyzatnal hatosagi ellendrzést az adott évben? I/N
94. | Ha igen, a hatdsagi ellenorzés tart-e fel hianyossagot? I/N/X
05 Ha igen, tettek-e intézkedéseket, hogy a jovében hasonld hianyossag megéllapitasdra ne UN/X
" | keriiljon sor? (Bkr. 10. §)
Feliilvizsgalta-e a helyi nemzetiségi Onkormanyzat adott évi zarszamadasat
96. |, - e /N
kényvvizsgalod?
97 Ha igen, dokumentaltan nyomon kvethet6k-e az ajanlasai (vezetdi levelek), a jelentésben IUN/X
" | foglaltak alapjan a megallapitasok hasznositasa? (Bkr. 10. §)
98. | Osszegzés
99 Biztositottak voltak-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésének, gazdalkodasanak N
" | személyi feltételi a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen?
100 Biztositottak voltak-e a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésének, gazdalkodasanak UN

targyi feltételei a Nek tv. 80. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen?

Az ,A” rész Kitoltésérél a nemzetiségi onkormanyzat a ,B” rész Kkitoltésérol a jegyzié kiteles
gondoskodni.



10. melléklet

KOCKAZATI TENYEZOK RANGSOROLASA AZ INTEZMENYEK ES A
GAZDASAGI TARSASAG ELLENORZESEHEZ

1. Onértékelés eredményei (nem megfelelt értékelésii valaszok szdma)

- alacsony (1)
- kozepes (2)
- magas (3)

2. Viltozas, atszervezés

- alacsony (1)
valtozatlan

- kozepes (2)
valtozott

- -magas (3)

0-9
10-12
13-

intézményvezetd és gazdasagi vezetd személye
intézményvezetd/gazdasagi vezeté személye

Uj szervezet/mindkét vezetd személye valtozott

3. Szervezet nagysaga (dolgozok szdma/kdltségvetés alapjan).

- alacsony (1)
maximum 20 milli6 Ft

- kozepes (2)
millié Ft
- magas (3)
4. Gazdalkodas forméaja

- alacsony (1)
- kozepes (2)

gazdasagi tarsasag
- magas (3)

alkalmazottak szama 0-10 fo/koltségvetése
alkalmazottak szama 11-20 {6/koltségvetése 20-50

alkalmazottak szama 21 16
felett/koltségvetés 50 millio Ft
felett

gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
gazdaségi szervezettel rendelkezd intézmények,

gazdalkodasi formaja megvéltozott, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6bdl gazdasagi
szervezettel rendelkez6 intézmény let

5. Elozo ellen6rzés ota eltelt ido

- alacsony (1)
- kozepes (2)
- magas (3)

1-2 év
3-4 év
5 év vagy nem volt

6. El6z6 ellendrzés soran tett javaslatok szama

- alacsony (1)
- kozepes (2)
- magas (3)

0-5 + folyamatban 1évé ellenérzés
6-10
11 + nem volt ellendrzés

7. Hataridében végre nem hajtott intézkedések szama

- alacsony (1)
- kozepes (2)
- magas 3)

0-5 + folyamatban 1év6 ellendrzés
6-10
11 + nem volt ellenérzés
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8. Kiilso ellenorzések eredményei

- alacsony (1)  folyamatban 1évo kiilso ellendrzés/hianyossag nem
kertilt megallapitasra
- kozepes (2) 1-5 megallapitas/javaslat

- magas 3) 6- megallapitas/javaslat



Iratmintak

Tartalomjegyzék
Sorszam Megnevezés
1, Eves ellenérzési terv
2. Ellenérzési program
3. Megbizolevél
4. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
5. | Ertesit levél
6. Ertesités ellenérzés felfiiggesztésérol
7. Ertesités ellenérzés megszakitasarol
8. Munkalap
9. Teljességi nyilatkozat
10. | Sulyos hianyossag gyanujat rogzité
jegyzokonyv
11. | Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez
12. | Ellenérzési jelentés/tervezet
13. | Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
14. | Intézkedési terv
15. | Intézkedések nyilvantartdsa
16. | Ellendrzések nyilvantartasa
17. | Tandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

Az iratmintdk az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett utmutatoban foglaltak
alapjan, a szervezeti sajatossagokhoz igazodoan keriiltek kialakitasra.




6L

0zA3al 019Z2A I1SPZIQUI[[D 0S[3q
ene] 1911911289y
B3|
(deu
ISOZIQUAT[2)
seyoedey 39sA3a
1303110} 9S9ZowWdIN 119ZIAIIZS
QISQZIQUDI[D | JI9ZIAID) ‘AIQZS esndn 0ZaKuR) 1)BZRYO0Y NBZSOP! OPUIZIQUI[[d wezs
zy S9ZIQUS[[d ZV | NOZIQUD[[d 2V [SPZIQUA[[d Zy|  JI0}SOUOZY ‘1010ZSpoW “Bl[90 SPZIQUA[[d 2y | BABIP) SPZIQUI[[Q 2y | -10§

BJUIW I *|

AJD) ISDZIQUD[[ TAD




<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Elleno6rzés cime> cimii ellenorzéshez

I. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

2. iratminta

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendé idészak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

J ele__ntéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok
szama):

Belso ellenor:

INév / megbizdlevél szama/belsé ellendr/

Az ellen6rzésben kozremiikodo
szakértok:

Név / megbizolevél szama

N¢Ev / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama
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3. iratminta

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belsé ellendrzési vezetét / szakértét (regisztracios
szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve a személyazonosité igazolvanyinak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szama), hogy a <Ellenérzott szervezet és/vagy
szervezeti egység <neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targykorben
20.. ... hé ... nap -t6l - 20..... ... ho ... nap —ig

terjedd id6szakban belso ellendrzést végezzen az éves ellendrzési tervnek megfeleléen a 20....
szamu ellendrzési program szerint:

Az ellendrzés célja...

Fent nevezett személy a megbizas targyt illetben minden iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrdl masolatot készithet.

Az ellendrzés sordn a belsé ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kilonos tekintettel az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
Bels6 ellenérzési kézikdnyv iranymutatésai szerint jar el

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

Keltezés:

jegyzo



4, iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <név, lakcim, sziiletési ido, hely > kijelentem, hogy a ..... szdmd ......... targya
ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII1. 31.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Keltezés:

Belso ellenor

Elottiink, mint tanuk elott:

név: név:
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szama:




5. iratminta

<Iktatoszam:>
ERTESITO LEVEL
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belst ellenérzési egysége neve>20.... ... hé ... nap -tol — 20....
... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellenorzést fog végezni.

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

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20..... évi ellendrzési terv alapjan/soron kiviili ellendrzésként
keriil sor. A vizsgalat sordn a belso ellendr/belsd ellenoérzési vezetd a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és
a Belso ellenorzési kézikonyv vonatkozo eloirasai szerint jar el. A belsd ellendr/belsé ellendrzési

vezetd megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzéssel <belsé ellendr/belsé ellenérzési vezetd neve> biztam
meg (Elérhetdségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellenorzott szervezeti egység> részérol az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérol <...> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <..> érakor kertl sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatérsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgélathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatarsakkal valé konzultacio lehetévé tételérdl, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Kgszonettel:

Keltezés

<belso ellendr/belsd ellendrzési vezetd neve és alairdsa>



6. iratminta

<iktatészam:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>
................. i keltezésti ..o 200 SZAMN, wovmmrepsvns IKEALOSZAMU =~ <ocawiins vesrsy TATEYL .~
belso ellendrzési vizsgélatot 20.... ......... 11 A naptol felfiiggesztem.
Egyattal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadily elharitasat végezzék el ...covvuviivnvnn -

ig. A felfliggesztett ellendrzés folytatasara, az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos iddpontjarél a késdbbiek soran irasban
értesitem.

A dontés indoklasa:

A felfliggesztés alapjaul a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsod
ellenérzésérol szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdésének ..... pontja
szolgal.

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd >



7.iratminta
<jktatdoszam:>
ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Eziton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és a belsd
ellendrzésrdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (1) bekezdésének .... pontja

alapjin, 8 (ol SZEMO, i weimiiiaeas s mmen targyu ellendrzés belsd ellenorzési

tevékenységet 20.... ....... hiGe.nap6l 20,0 il lBPHE 8 omessings miatt

megszakitom.

A belsd ellendrzési tevékenységet a belso ellenérzés 20..... ...... ho ....nap-an folytatja
L2000 ho ....nap

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd >



8. iratminta

Ellenorzés o Munkalap
. b i Ellenorzés cime: S0 ) o
iktatoszama: referenciaszama:
Ellendrzitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20... ho. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas: Forras és
modszer leirasa:
1. (az adott
ellendrzési
28 ogran?ban Azonositott kockazatok:
meghatarozott
feladat, részfeladat]
vagy lépés
megnevezése)  —|Osszegzés és kovetkeztetések:
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
HIERILY l_‘f frf elada Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:
vegrehajtdasa I
indokoltta tesz. 2'
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20..... h6...nap.
Datum:
Feliilvizsgalta:  |Alairas:
20.... ho...nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:




9. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AMHEOth oo coiimmptimemsmmenimmsssai i B TSRS S sratss (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellenér neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes kor(i informéaciot tartalmaznak.

Keltezés:

az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdje



10. iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzé szervezeti egység:
Ellenorzitt szervezet/szervezeti
egyseég(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felelos6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa: <Belso ellenor>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetéje/alkalmazottja aldirdsa:




11. iratminta

Kisérélevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<iktatoszam:>
ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének és/vagy az
ellenorzesi programnak megfelel6en elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél a
Jjelentés-tervezetet eziton megkiildém egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinaldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.
Az ellenérzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
¢észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsaban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztésat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve>



12. iratminta
<jktatéoszam:>
<ellendGrzés azonositéo szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név:
jegyzo

Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>



I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellenorzitt szervezeti ggz_gég:

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi hattér:

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és
belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellenori munkanapok
szama):

Belso ellenor:

INév / megbizdlevél szama/belso ellenér

Az ellenorzésben kiozremiikodo
szakértok:

INév / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

INév / megbizolevél szama

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban 1évé vezetok:

Név / szervezeti egység / idGintervallum

INév / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

II. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenorzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési

lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyo6zddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kivetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendérzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellenorzott terliletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
Jegyzokonyvet mellékelem. [A zaré/egyeztetd megbeszélést kvetden esetlegesen fennmaradt vitas

allaspont ismertetése].



Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol

osszességében:
III.FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz
Intézkedést
Srsz.| Megallapitas Rangsor Kockazat/Hatas Javaslat igényel? (igen /
nem)

IV.RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto
ellenérzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellenorzési program felépitését
célszerl kdvetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belsé ellenér/belsd
ellenérzési vezeto>




13. iratminta

Kisérdlevél lezirt ellenérzési jelentés megkiildéséhez

<iktatészam:>
ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

<Név>, <beosztas> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenorzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének €s/vagy az
ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzést, amelyrol az
elkésziilt jelentést csatoltan megkiildom.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 45. § (3) bekezdése alapjan kérem, hogy a mellékelt iratminta alapjan a jelentés

kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet késziteni, és azt a Jjegyz6, valamint a
belsé ellendrzési vezetd részére megkiildeni sziveskedjék.

Keltezés

<belst ellenérzési vezetd neve>
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17. iratminta

Tanacsadoéi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<iktatészam:>

JELENTES ' o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenorzésérsl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21. § (4) bekezdése

Tandcsadoi feladat célkitiizései:

Tandicsadéi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtisanak médszere:
Tandcsadist végzo bels ellenérik:

Vezetéi osszefoglalé:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltirt Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlisok a fels6 vezetés szimédra:

Jelentés eredményeinek hasznositdsit Korlatozé tényezok:
Datum

Belsé ellendrzési vezetd

Jovahagyom

jegyzé

98






Készitette:

Kerepes Varos Onkorményzatdnak
MODOSITOTT
STRATEGIAI ELLENORZESI TERVE

2020-2024

Dr. Lukacsné Gulai Anna

belso ellendrzési vezetod



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellenérzésrdl sz616, tobbszor modositott
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdésének b) pontja alapjan
a belso ellendrzési vezetd feladata a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervek Osszeallitasa.

A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrzési tervnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

e ahosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

e abelso kontrollrendszer altalanos értékelését;

e akockazati tényezoket és értekelésiiket;

e abelso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e asziikséges eréforrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

e a fentiek figyelembevételével meghatarozott ellendrzési prioritasokat €és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan 6t évet kell lefednie, és azt a Bkr.
30. § (2) bekezdése alapjan sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

l. A belso ellendrzés hosszu tava célkitiizései, stratégiai céljai

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal, az onkorményzat &ltal alapitott és fenntartott intézmények
(Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda, Kerepesi Babaliget Bolcséde, Szabé Magda Miivelédési Haz és
Konyvtar, Kerepes Viaros Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont), az Onkormanyzat 100%-0S
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasdg (Kerepesi Varoslizemeltetési Nonprofit Kft.), valamint a
nemzetiségi dnkormanyzatok (Német Onkorményzat Kerepes, Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kerepes, Kerepesi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat) [a tovabbiakban egyiitt: ellenérzott
szervezetek] belso ellendrzési feladatait megbizasi szerz6dés alapjan foglalkoztatott belsé ellendr
(kiils6 szolgaltato) latja el.

A Bkr. 21. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

Ennek biztositasa érdekében a belsd ellendrzés stratégiai célkitlizései — az ellendrzott szervezetek
hosszu tava célkitlizéseivel 6sszhangban — a kovetkezok:

- A gazdasagos, hat¢kony ¢és eredményes feladatellatds végrehajtasanak, a pénzeszk6zok
takarékos felhaszndlasanak eldsegitése, a rendelkezésre alld eréforrasokkal valod gazdalkodas
vizsgalata.

2
- A mikodésébol adédo kockazatok feltarasa, a racionalisabb miikodés érdekében torténd
segitségnyujtas.
- A belso ellendrzés tanacsado tevékenységének fejlesztése.

- Ajanlasok és javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
csokkentése vagy kikiiszobolése valamint a szabalytalansiagok megeldzése, feltarasa
érdekében.

- A Hivatal minél eredményesebb miikodésének eldsegitése a belsd ellendrzés elemzd és feltard
munkaéja atjan.

- A korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossdgok felszamolasdnak kiemelt vizsgalati
szempontként torténd kezelése.

- A kordbban lefolytatott ellendrzések javaslatai alapjan megtett intézkedések nyomon
kovetése.

- Visszajelzés biztositasa a vezetés szdmara az intézkedések végrehajtasat érintden.



- A magas kockazati folyamatok gyakoribb (évente, kétévente torténd) ellendrzése, az
alacsonyabb kockazatu folyamatok sziikség szerinti monitorozasa.

Emellett a belso ellendrzésnek torekednie kell a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a
jegyz0 ellendrzési igényeinek kielégitésére, az ellendrzéssel lefedett teriiletek novelésére, valamint -
a kornyezeti valtozasok figyelembevételével - az idoszerti témak vizsgalatara.

1. A belso kontrollrendszer altalanos értékelése

Az Aht. 69. § (1) bekezdése szerint a belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos
bizonyossag megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely az aldbbi célok
megvalodsitasat szolgalja:

- a mikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

- azelszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjek az erdforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszeri hasznalattol.
A Bkr. 3. §-a alapjan a belso kontrollrendszer 6t eleme a kovetkezo:

1. kontrollkérnyezet,

2. integralt kockéazatkezelési rendszer,

3. kontrolltevékenységek,

4. informacids és kommunikacios rendszer, és

5. nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Bkr. 4. §-a alapjan a bels6é kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

- a szervezet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a szervezet miikddésével
kapcsolatosan, és

- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara Y onatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mdodszertani itmutatok figyelembevételével.

A jegyz0, valamint az donkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények vezetdi minden évben
kotelesek nyilatkozni a belsd kontrollrendszer miikodésérdl, ezért a stratégiai ellendrzési terv csak a
belsd kontrollrendszerre vonatkozé legfontosabb megallapitasokat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdodési Szabalyzattal, valamint a kotelezden eldirt
szabalyzatokkal (pl.: beszerzési szabalyzat, kozbeszerzési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
kozszolgélati szabalyzat) rendelkezik. Tobb szabdlyzat hatdlya az intézményekre is kiterjesztésre
keriilt. A szabalyzatok iddszakos feliilvizsgélata biztositott. A kontrollkdrnyezet szerves részét
képezik a polgarmesteri €s jegyzoi utasitasok is.

A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik ellendrzési nyomvonalakkal, az intézmények vonatkozasaban
pedig zajlik a folyamatok leképezése. A Hivatal rendelkezik integralt kockazatkezelési szabalyzattal,
illetve a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjével, ezek hatdlyat az
intézményekre is ki kell terjeszteni.

A munkatarsak mind a Hivatal, mind pedig az intézmények esetében rendelkeznek feladatleirasokkal,
munkakori leirdsokkal. A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges humaén és anyagi er6forrasok



rendelkezésre allnak.

A kontrolltevékenységek keretében a gazdalkodasi jogkort gyakorlok felhatalmazéasainak attekintése
¢s aktualizalasa folyamatos.

A beszerzések és a pénziigyi teljesitések esetén folyamatba épitett ellendrzés keretében ellendrizhetd
a pénziigyi ellenjegyzai, teljesitésigazoloi, érvényesitdi €s utalvanyozoi jogkor gyakorlasa.

Az ellenérzési nyomvonalak aktualizalasa soran kiemelt figyelem irdnyul az engedélyezési és
jovahagyasi eljarasok kialakitasara, a feladat-, hatas- és felel0sségi korok elhatarolasara, a hozzaférési
¢s dokumentécios kontrollok érvényesitésének biztositasara.

Hianyossagként jelentkezik ugyanakkor, hogy a lefolytatott belsé ellendrzések nyoman késziilt

intézkedési tervek végrehajtasa tobb esetben elmarad, a vezetdi kontroll ezen a teriileten nem
megfelelden érvényesiil.

A Hivatal honlapjan folyamatosan elérhetéek az aktualis informaciok, a kdzbeszerzéssel kapcsolatos,
valamint a létszdmra és személyi juttatdsra vonatkozé adatok ugyanakkor frissitésre szorulnak.

A bejovd és kimend iratok nyomon kdvethetdségét a Hivatal belsd iktatdsi rendszere biztositja, a
munkatarsak feladatellatasat pedig sajat fejlesztésili levelezérendszer tamogatja.

A vezetdi értekezletek rendszeresek, ugyanakkor az elhangzottakrél nem minden esetben késziil
emlékeztetd.

A belso ellendrzési tevékenységet valamennyi szervezet esetében kiilso szolgaltatd latja el. A belso
ellendrzés szervezeti és funkciondlis fiiggetlensége biztositott.
I11. Kockazati tényezok és értékelésiik

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezetek folyamataiban és miikddésében rejlé kockazatokat.

A belsd ellenérzés az altala azonositott kockazatokbol kiindulva hatdrozza meg a lehetséges
ellendrizendo teriileteket, témakat.

Tekintettel arra, hogy az 1. pontban megjeldlt szervezeteknél a folyamatok leképezettsége jelentds
eltéréseket mutat, a belso ellendrzés a kockazatokat vegyes rendszerben értékeli az alabbiak szerint:

Szervezet megnevezése Kockazatelemzés tipusa és modja

Polgarmesteri Hivatal onteszt €s folyamat alapu kockazatelemzés a
Belso ellendrzési kézikonyv 3-6. melléklete
szerint

Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda, a Belsd ellendrzési kézikonyv 7. melléklete

Kerepesi Babaliget Bolcsdde, szerint Onteszt, valamint a feltart kockazati

Szabdé Magda Miivelodési Haz és Konyvtar, | tényezok sulyozasa a Belsdé ellendrzési
Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgéltatasi | kézikonyv 10. melléklete szerint

Kozpont
Kerepesi Varosiizemeltetési Nonprofit Kft. a Belsd ellendrzési kézikonyv 8. melléklete
szerinti Onteszt, valamint a feltart kockazati
tényezOk sulyozdsa a Bels6é ellenérzési
kézikonyv 10. melléklete szerint

Német Onkorményzat Kerepes, a Belsé ellendrzési kézikonyv 9. melléklete
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kerepes, | szerinti dnteszt

Kerepesi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat

A kockdazatelemzés soran torténd hasznositas mellett a Hivatal és az intézmények esetében a kitoltott
ontesztek a Bkr. 1. szaml melléklete szerinti belsé kontroll nyilatkozat kitdltéséhez is segitséget
nyUjtanak a vezetok szamara. Ugyanakkor mivel az 6ntesztek évente keriilnek kitoltésre, ezek alapjan
hosszu tavu ellendrzési prioritasok csak legalabb két értékelés elvégzését kovetden hatarozhatok meg.

Az eddig lefolytatott ellenérzések tapasztalati és a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatok
alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat a VI. pont tartalmazza.



V. A belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv

Az ellendrzési feladatok ellatasat az I. pontban meghatarozott szervezeteknél az Onkormanyzat kiilsé
szolgaltatd bevonasaval biztositja. A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott belsd ellendr rendelkezik
a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek €s gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaja kotelezd tovabbképzésérdl szolo
22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet (PM rendelet) szerinti végzettséggel és a Bkr. 15. § (3) szerinti bels6
ellendrzési gyakorlattal.

Az ellenérzési munka minden szakaszaban meg kell felelni a jogszabalyi el6irasoknak, a nemzetkozi
belsd ellendrzési standardoknak ¢€s az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott utmutatok
tartalmi kovetelményeinek. A belsé ellenér ennek biztositasa érdekében kétévente részt vesz a PM
rendeletben meghatarozott, belsé ellendroknek sz6l6 ABPE-IL  tovabbképzésen, valamint
konferencidkon torténd részvétel utjan és onképzés keretében is gondoskodik a megszerzett tudas
naprakészen tartasar6l. Ennek biztositdsa érdekében a belsO ellendr évente képzési tervet készit a
Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint.

V. Az eroforrasok felmérése a létszam, a képzettség és a targyi feltételek
tekintetében

A bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység ellatdsara a stratégiai ellendrzési tervvel érintett
idészakban évi 40 ellendri nap idOtartamban, 1 f6 kiilsé szolgéltatoként foglalkoztatott belsd ellendr
bevonasaval keriilt sor, mely kapacitas a stratégiai ellendrzési terv jovahagyasanak idépontjatol évi
60 ellendri napra emelkedik.

2023 novembere és decembere kozott a feladatellatas két 6 belso ellendr igénybevételével biztositott.
A belsé ellendrzési vezetd kozgazdasz, mérlegképes konyveld ¢és kozbeszerzési szakértdi
végzettséggel, €s tobb mint 40 éves allamhaztartasi gyakorlattal rendelkezik, mig a belsd ellendr
jogasz és integritas tanacsado végzettséggel, jogi és kozigazgatasi szakvizsgaval, valamint 12 év belsd
ellendrzési gyakorlattal rendelkezik.

A belsd ellendrzés targyi eszkoz ellatottsaga és informatikai timogatottsaga megfeleld, az ellendrzés
munkajat segité szoftverekhez (jogtar, céginformacids adatbazis) €s on-line nyilvantartasokhoz
(MAK torzskonyvi nyilvantartas) torténd hozzaférés biztositott.

V1. Ellendrzési prioritasok és ellenérzési gyakorisag

Az |-1II. pontok alapjan a stratégiai ellendrzési terv altal lefedett idészakban az alabbi teriiletek
vizsgalata célszert:

A Hivatalt érintden:

- A pénziigyi és a szadmviteli folyamatok megfeleld szabalyozottsaganak ellendrzése
(kétévente).

- A vagyonkezelés szabalyszeriiségének monitorozdsa a vagyon megfelelé hasznositasa és
védelme érdekében (legalabb egy alkalommal).

- A koltségvetés tervezéséhez, ill. a beszamold készitéséhez kapcsolodd vizsgalatok
(eldiranyzat tervezés/modositas, leltarnyilvantartasok) lefolytatdsa, valamint a koltségvetés
végrehajtasanak monitorozasa (éves rendszerességgel).

- Eurdpai unids és hazai palyadzati forrdsok felhasznéldsa szabélyszerliségének vizsgalata
(legalabb egy alkalommal).

- Azigyviteli folyamatok vizsgélata (lehetdség szerint egy alkalommal).

- Jogszabalyi el6irasokon alapuld kozzétételi kotelezettségek teljesitésnek vizsgalata (lehetoség
szerint egy alkalommal).



A gazdasagi tarsasagot érintéen:

A gazdasagi tarsasag alapitdi szdndék szerinti, illetve tulajdonosi érdeknek megfeleld
miikddés ellendrzése (kétévente).

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinek céliranyos vizsgalata (lehetdség szerint egy
alkalommal).

A bevételek novelése érdekében tett intézkedések és a munkaerd-gazdalkodas monitorozasa
(Iehetbség szerint egy alkalommal).

Az intézményeket érintden:

A kotelezettségvallalasok és a pénzkezelés monitorozasa (kétévente).

A munkaeré-ellatottsag és a forrasfelhaszndlds hatékonysaganak vizsgélata (legalabb egy
alkalommal).

Szolgaltatasi dijak megallapitasanak ellendrzése (lehetdség szerint egy alkalommal).

A szakmai feladatok ellatasanak vizsgalata (évente mas-mas intézményél).

A nemzetiségi dnkormanyzatokat érintden:

A nemzetiségi Onkormdanyzatok gazdalkodasanak, miikddésének, szabalyozottsdganak
vizsgalata (kétévente).

A gazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités-igazolas,
érvényesités, utalvanyozas) gyakorldsa és a pénzkezelés ellenérzése (legalabb egy
alkalommal).

Kerepes Varos Onkormanyzata és a nemzetiségi onkormanyzatok kozott Iétrejott
egylttmitkdési megallapodasok vizsgalata (lehetdség szerint egy alkalommal).

Emellett utdellenérzés keretében minden évben vizsgalni sziikséges az el6zé évben lejart hataridejti
intézkedési tervi feladatok végrehajtasat, valamint az irdnyito szervi ellendrzéseket a stratégiai tervvel
érintet idészakban legalabb egy alkalommal minden az Onkorméanyzat 4ltal alapitott és fenntartott
intézménynél el kell végezni.

VII. Zaré és hatalyba l1éptetd rendelkezések

Kerepes Varos Modositott stratégiai ellendrzési terve 2024. januar 1-jén 1€p hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2020-2024. k6z6tti id6szakra vonatkozoan kordbban kiadott
stratégiai ellendrzési terv. 6

Kerepes, 2023. november 30.

Latta:

Dr. Lukacsné Gulai Anna
belsé ellendrzési vezetd

Gyuricza Laszl6 polgarmester dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyz6
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2024. EVI BELSO ELLENORZESI TERV

Az allamhéztartésrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvénynek (Aht.), valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzését szabalyoz6é 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletnek (Bkr.) megfeleléen a kdzpénzek felhasznalasaban résztvevé koltségvetési
szervek kotelesek belso ellenbrzési rendszert miikddtetni abbél a célbol, hogy a szervezet
szamara bizonyossagot nyujtsanak az éltala kiépitett és mikodtetett pénziigyi irdnyitasi és
kontroll rendszerek megfeleléségét illetden.

A Bkr. 29. § (1) bekezdés szerint az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési
vezetd kockazatelemzés alapjan éves ellenérzési tervet készit, amelyet a Bkr. 32. § (4)
bekezdése alapjan a képviseld-testiilet hagy JOVA.

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal bels ellendre a fenti jogszabalyi felhatalmazas alapjan, a
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden Gsszeallitotta a 2024. évi bels ellenérzési tervét.

Az éves ellen6rzési terv dsszedllitdsa az alabbi szempontok szerint t6rtént:
® az ellen6rzési prioritasok meghatarozasa,
® az ellendrzések hozzaadott értékének novelése,
® az ellendrzési lefedettség novelése,
® a kordbbi évek bels6 és kiils§ ellenbrzési tapasztalatainak hasznositasa.

A belsd ellen6rzés célja, hogy munkdjaval tdmogassa a szervezet hatékony, gazdasagos és
eredményes miiksdését. Az ellendrzések alkalmdval készitett elemzd Osszegzések, atfogd
helyzetértékelésekkel szeretnénk segiteni Kerepes Véros vezetdi, a Képviselo-testiilet,
valamint a Bizottsagok munkajat.

Az éves ellenérzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
b) a tervezett ellendrzések targyat;
¢) az ellenérzések céljat;
d) az ellen6rizend6 iddszakot;
e) a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacités meghatérozasat;
/) az ellendrzések tipusat;
g) az ellendrzések tervezett litemezését;
h) az ellendrzott szervek, illetve szervezeti egységek megnevezeéset;
i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.

Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglalo bemutatisa:

A Bkr. 31. § (1)-(3) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési

terven €s a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzés
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rendelkezésére 4116 eréforrasokon kell alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés soran a magas
kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet
kell forditani és azokat a lehet legrévidebb idén beliil ellenérizni kell.

A 2024. évi ellenbrzési terv osszedllitasakor a kockazatokon alapuld megkozelités
érvényesiilt,

A kockazati tényez6k besorolasa 4 6 kategéria mentén (emberi eréforras kockazatok;
jogszabélyi valtozasbol eredd, szabalyozisi kockazatok; miiksdési, stratégiai és kontroll-
kockazatok; koltségvetési kockézatok), a hatés és valoszinliség szerinti értékelés modszerével
tortént. Az ellendrzési eréforrasokat azokra a teriiletekre Osszpontositottuk, amelyeken
legnagyobb a hibak eléfordulasi valoszintisége. Az irdnyité szervi ellendrzések
vonatkozasdban ugyanakkor nem elsésorban a folyamatokat értékeltiik, hanem a szervezet
nagysagat, a legutébbi ellendrzés idépontjat, az ennek soran megfogalmazott javaslatok
szamét és az azéta eltelt iddszakban bekovetkezett véltozasokat, 4tszervezéseket vettiik

figyelembe.

Ennek megfelelden - a 2020-2024 kozstti id6szakra vonatkozé stratégiai ellenérzési tervben
foglaltakat is figyelembe véve - az alabbi teriiletek, folyamatok kaptak magas kockazati
értéket:

vagyongazdalkodassal kapcsolatos folyamatok,

kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasok lebonyolitasa,

gazdaségi tarsasag miikodésének gazdasigossaga,

pénzkezelés folyamata,

kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos folyamatok.

Az ellendrzéssel érintett id6szakok, valamint az ellenGrzott szervek, szervezeti egységek az
ellenérzések hozzdadott értékének novelésére, és a minél nagyobb ellenérzési lefedettség
biztositasara figyelemmel keriiltek meghatarozisra.

A belsé ellendrzés akkor éri el céljat, ha a feltdrt problémak kijavitasra keriilnek és nem
ismétlédnek meg, az intézkedési tervekben foglaltakat a felel6ssé tett személyek végrehajtjdk.
A 2023. évben lefolytatott 6 ellendrzés nyoman a belsé ellenérzés 26 db javaslatot
fogalmazott meg. A hibak kijavitasa, illetve a hidnyossagok pétlasa érdekében minden
esetben intézkedési tervek késziiltek. A Bkr. 48.§ ¢) pontja alapjan az éves ellendrzési
jelentésben a belsd ellendrzésnek értékelnie kell az intézkedési tervek megvaldsulasat, ezért -
az el6z0 évekhez hasonldan - a 2024. évi belsd ellendrzési terv egy utdellendrzést is
tartalmaz, mely a lejart hatéridejli intézkedési tervi feladatok végrehajtasanak vizsgalatara

iranyul.
A rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatirozdsa:

A bels§ ellendrzési tevékenység ellatasa a Bkr. 16. §-a szerinti kills§ szolgaltaté bevonasa
utjan biztositott. A kiilsé szolgéltato a Kerepesi Polgérmesteri Hivatal, az 6nkorményzat 4ltal
alapitott és fenntartott intézmények (Kerepesi Napkoézi-otthonos Ovoda, Kerepesi Babaliget
Boleséde, Szab6 Magda Miivelédési Héz ¢s Konyvtar, Kerepes Véros Szociélis

Alapszolgaltatasi Kozpont), az énkormanyzat 100%-os tulajdondban all6 gazdasagi tarsasdg
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(Kerepesi Viérosiizemeltetési Nonprofit Kft.), valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
(Német Onkorményzat Kerepes, Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kerepes, Kerepesi
Szlovak Nemzetiségi Gnkorményzat) belsé ellenérzési feladatait is ellatja.

A 2024. évben rendelkezésre 4116 ellendrzési kapacitds 60 ellenéri nap. A rendelkezésre 4ll6
kapacitas biztositja az 1. szamu mellékletben meghatérozott feladatok ellatasat, kapacités-

kiegészités sziikségessége nem mertiil fel.

Az 6nkormanyzat 4ltal alapitott és fenntartott intézményeket érintéen a terv szerint 1 db
szabélyszerliségi és pénziigyi ellendrzés keriil lefolytatasra 8 ellenéri nap idétartamban, a
Kerepesi Viarosiizemeltetési Nonprofit Kft-t pedig a belss ellen6rzés teljesitmény-ellendrzés
keretében vizsgélja 7 ellenéri nap idStartamban.

A tervezett ellenérzések targya, célja, az ellenérizends iddszak, az ellendrzések tipusa,
célja, tervezett litemezése, valamint az ellendrzott szervek, szervezeti egységek

megnevezése:

A 2024. évben rendelkezésre &llo belsé ellendrzési kapacitas (60 ellenéri nap) 82%-at
kiilonitettik el ellendrzések lefolytatésara. Az ellenérzések targydnak és tipusdnak
meghatdrozdsa soran torekedtiink az ellendrzési lefedettség ndvelésére, valamint az
alkalmazott ellenérzési tipusok korének bovitésére. Ennek megfelelden a bizonyossagot adé
tevékenység végrehajtasara (ellenérzések lefolytatdsara) tervezett kapacitas 33%-4t
szabalyszerliségi ellenbrzésre, 17%-4t pénziigyi ellendrzésre, 14-14%-at rendszer- &s
teljesitmény-ellenérzésekre, 10%-4t pedig utdellendrzés lefolytatasara kivanjuk felhasznalni.
Soron kiviili ellenérzések lefolyatésara az ellendrzésekre rendelkezésre all6 kapacitas 12%-a

(6 ellenéri nap) keriil elkiilonitésre.

A Bkr. 31. § (4) bekezdés b)-d), valamint f)-h) pontjaiban meghatérozott adatokat az
ellenérzési munkaterv 1. szamu melléklete tartalmazza.

A tandcsadé tevékenységre, soron kiviili ellenérzésekre, képzésre és egyéb tevékenységre
tervezett kapacitds meghatirozasa:

Ellenéri napok szdma: 60 nap
Ebbol:

Tanécsadas (13%) 8 ellendri nap
Képzés 0 ellendri nap
Egyéb tevékenység (5%) 3 ellenéri nap
Ellenérzésre fordithaté napok szama (82%) 49 ellenéri nap
Ebbol:

Soron kiviili ellen6rzések 6 ellendri nap
Tervezett ellendrzések 43 ellenéri nap

A rendelkezésre 4ll6 60 ellenéri nap 82%-at a bizonyossagot ad6 tevékenység kéti le, tovabbi
13%-a tandcsadasra, 5%-a pedig egy€b tevékenységre keriilt elkiilénitésre.



Az egyéb tevékenység kapacitas igényének megallapitdsa soran a belsé ellendrzési vezetoi
feladatok  (kockézatelemzéssel alatimasztott ~stratégiai és éves ellen6rzési  tervek
Osszedllitdsa, a stratégia feliilvizsgalata, éves ellendrzési jelentés elkészitése, belsd
ellen6rzések nyilvantartésa, intézkedések nyomon kévetése) ellatasanak 1dSigényét is.

A 2024. évben képzés céljara kapacitdst nem kiilénitettiink el tekintettel arra, hogy a bels
ellendr a kdltségvetési szervnél &s koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal bels6 ellenérzési
tevékenységet végzék nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a
kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju
kételez$ tovabbképzésérsl sz616 22/2019. (X1I. 23.) PM rendelet 12, § (1) bekezdés b) pontja
szerinti tovdbbképzési kotelezettség (ABPE-II.) teljesitésére 2025-ben kotelezett.

Kerepes, 2023. november «...”

L]
Dr. Lgé?‘;ﬁé%lal Anna 1

belsé ellendrzési vezetd

Latta ;
Jegyzd



1. szamu melléklet

Kerepes Varos 2024. évi belsd ellendrzési tervéhez

Sor- Az ellendrzés targya Az ellendrzés célja, modszerei, ellendrzendd Azonositott kockazati Az ellendrzés Az ellendrzitt szerv, Az ellendrzés Az ellendreésre
szam idoszak tényezOk tipusa szervezeti egység tervezett itemezése | forditott kapacitas
(ellendrzési nap)
1. A 2023, évben lejart hatarideji, | Az ellendrzés célja annak megdllapitasa, hogy Az intézkedési tervben utéellendrzés a jovahagyott 2024. 1. negyedév 5 ellendri nap
valamint az erre az id6szakra | hasznosultak-c a belsd ellenérzés javaslatai. foglaltak be nem tartasa intézkedési tervekben
athuzodo intézkedési tervi miatt fokozott annak meghatarozottak
feladatok végrehajtasanak | Médszer: dokumentumok tételes ellenérzése kockazata, hogy a hibak-, szerint
cllenérzése hianyossagok
Ellenérizendd  idészak: 2023,  év,  athuzodo ismétlodjenek.
intézkedések esetében a korabbi évek
2 Az oOnkorményzati tulajdonban | Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az | A jogszeriitlen mikddésnek szabalyszerlségi O:wo:dw:wmmr 2024. I-I1. negyedév 8 ellendri nap
allo, nemzeti  vagyon kérébe | dnkormanyzati tulajdonban allé, nemzeti vagyon | ¢s a forrasok gazdasagtalan és pénziigyi Polgarmesteri
tartozo ingatlanok kezelésének és | kérébe tartozo ingatlanok kezelése és hasznositisaa | felhasznalasinak magas a ellenérzés Hivatal
hasznositisanak jogszeriségi ¢s | nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVI. torvény kockazata.
gazdasagossagi vizsgalata rendelkezéseinek megfelelden torténik-e
Modszer:  dokumentumok  és  nyilvantartasok
ellendrzése
Ellendrizendd idgszak: 2022-2023. év
3 A 2022-2023-ben  lefolytatott | Az ellendrzés célja annak  értékelése, hogy a A folyamatok nem szabalyszerliségi Polgarmesteri 2024. 11. negyedév 8 ellendri nap
beszerzési eljarasok, folyamatok | kozbeszerzési értékhatart el nem érté beszerzési megfelelo kialakitasanak, ellendrzés Hivatal
jogszerliségi vizsgalata tevékenység teljes korii szabalyozisa biztositott-e, a illetve a vonatkozo
beszerzések lebonyolitasa, dokumentalasa, jogszabalyi el6irasok,
nyilvantartdsa megfelelt-e a vonatkozo jogszabalyi valamint a belso
eldirasoknak szabalyzatok be nem
tartdsanak jelentos
Moédszer:  dokumentumok és  nyilvantartasok kockazata van.
ellendrzése
Ellendrizendd idészak: 2022-2023. év
4. A Kerepesi  Virosiizemeltetési | Az ellendrzés célja annak  vizsgalata, hogy a | Magas kockéazatot hordoz, teljesitmény- Kerepesi 2024. 11-111. 7 ellendri nap
Nonprofit Kift. mitkodése | Kerepesi Vérosiizemeltetési Kft. miikddése soran ha a gazdasagi tarsasag ellendrzés Varosiizemetetési negyedév
gazdasagossaganak vizsgalata ¢rvényesiilnek-e a gazdasdgossag, hatékonysag és miikddése soran nem Nonprofit Kft.,
eredményesség kivetelményei érvényesiil megfeleloen a Polgarmesteri
gazdasagos, hatékony és Hivatal
Médszer:  dokumentumok és nyilvantartasok, eredményes mikédés
pénziigyi elszamolasok ellendrzése kévetelménye.
Ellenérizendé idészak: 2023, 2024. 1. negyedév
5 A kozteriilet-haszndlat rendjénck | Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy a | A szabalyozasi hézagoknak | rendszerellenérzés Polgarmesteri 2024. 111. negyedév 7 ellenéri nap
ellendrzése kdzteriilet-hasznalat rendje megfeleléen keriilt-e ¢és a folyamatok nem Hivatal

kialakitasra, a kozteriilet-hasznalat
engedélyezésével ¢s az ezzel Osszefiiggd dijak

megfeleld kialakitasanak

jelentds kockazata van.




elszdmolasaval kapcsolatos eljarasok megfeleléen
mikddnek-¢
Modszer:  dokumentumok  és
ellendrzése

nyilvantartasok

Ellendrizendé idoszak 2022-2023, év

A pénzkezelés | Annak  vizsgalata, hogy a pénzkezeléssel | Magas kockazatot hordoz a szabalyszeriisagi Polgarmesteri 2024, 1I-1V. 8 ellendri nap
szabalyszerliségének vizsgalata a | kapcsolatos bizonylatok alaki és  tartalmi kézpénzforgalom és pénziigyi Hivatal, Kerepesi negyedeév
Hivatal, a nemzetiségi | szempontbol megfeleldek-¢, a készpénzkezelés, bonyolitisa és a ellenérzés Varosiizemeltetési
onkormanyzatok, a  Kerepesi | vagyonvédelem, a pénztarzarlat a jogszabalyokban | pénzkezelés nem megfeleld Nonprofit Kft.,
Virosiizemeltetési Nonprofit Kft. | foglaltak szerint torténik-e. dokumentdlasa. nemzetiségi
¢s a fenntartott intézmények onkormanyzatok,
vonatkozasiban Médszer:  dokumentumok  és  nyilvantartasok Kerepesi Napkozi-
ellendrzése otthonos Ovoda,
Kerepesi Babaliget
Ellendrizendo idészak: 2022-2023. év Bolesdde, Kerepes
Véros Szocidlis
Alapszolgéaltatasi
K&zpont, Szabo
Magda Miivelodési
Héz és Konyvtar
Tanacsadas.  ellenérzési  terv-, 2024, év 17 ellendri nap

ellenérzési beszamolo készitése.
soron kiviili ellenérzések

Osszesen:

60 ellenéri nap
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