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Kerepes Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Tisztelt Képviselo-testiilet!
L

A koltségvetési szervek belsd konirollrendszerérdl és belsd ellendrzésrél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet (Bkr.) 17. §-a szerint a bels6 ellenérzés munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd altal kidolgozott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A Bkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd
feladata. Ugyanezen jogszabaly 17. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd koteles a belsd
ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente felillvizsgélni, és a — jogszabalyok, modszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.

A Belsé ellendrzési kézikonyv az ellendrzések lefolytatésara és a tandcsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi
szabalyokat, a belsd ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait bemutatd belsé ellendrzési alapszabalyt, az
ellendrzések tervezésének megalapozaséhoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat, az ellendrzési
dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat, az ellendrzési megallapitasok
hasznositisanak nyomon kovetésére vonatkozd eldirasokat, valamint az ellendrzés soran feltart biintetd-,
szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag feltarasa esctén sziikséges intézkedések bemutatasit tartalmazza.

Kerepes Varos Onkorményzatanak jelenleg alkalmazott Belso ellen6rzési kézikonyve 2023 év végén keriilt
elfogadasra, de a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat megsziinése és jogszabalyi, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kiadott médszertani Gtmutatdban bekdvetkezett valtozdsok miatt sziikségessé valt annak
médositasa. A Belsé ellendrzési kézikonyv emellett egy 1) fiiggelékkel is kiegésziilt, mely a belso ellendrzes
folyamatainak ellendrzési nyomvonalait tartalmazza.

Az iddkézben bekovetkezett jogszabalyi véaltozasok miatt szilkséges a Belsd ellendrzési kézikonyv
moédositasa, melyet az 1. szami melléklet szerinti tartalommal terjesztek megvitatasra és elfogadasra a T.
Képvisel§-testilet elé.

I1.

A Bkr. 22. § (1) bekezdésének b) pontja alapjan a belsé ellendrzési vezetdnek stratégiai ellentrzési tervet kell
készitenie. A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan nkormanyzat esetében 6t évet
kell lefednie.

Kerepes Varos Onkorményzata jelenleg 2020-2024-ig sz616 stratégiai ellendrzési tervvel rendelkezik, mely
2024. december 31-én hatalyat veszti, ezért a 2025-2029 kdzotti idoszakra vonatkozo G stratégiai ellendrzési
terv megalkotasa sziikséges.

A stratégiai ellenOrzési terv tartalmazza a belsd ellenérzés hosszi tavu célkitiizéseit, stratégiai céljait, a belsd
kontrollrendszer altaldnos ériékelését, a kockazati tényezbket és ezek értékelését, a belsd ellendrzésre
vonatkozo fejlesztési és képzési tervet, a szilkséges erbforrasok felmérését és az ezek figyelembevételével
meghatarozott ellendrzési prioritasokat.

A 2025-2029 kozott idoszakra vonatkozo stratégiai ellendrzési tervet az elterjesziés 2. szami melléklet
szerinti tartalommal terjesztem a T. Képviselo-testiilet elé.



Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete

IH.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése szerint az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsO ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan éves ellen6rzési tervet készit, amelyet a Bkr. 32. § (4) bekezdése alapjan a Képvisel6-
testiilet hagy jova.

A Magyarorszag helyi onkormdanyzatairol sz016 2011, évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 119, § (4) bekezdése
alapjén a jegyzo koteles gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beliil — a belsé ellendrzés mikddtetésérsl
az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a
felligyelt kdltségvetési szervek ellendrzésérol is.

A Motv. 119. § (5) bekezdése alapjan a helyi onkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet a képvisels-
testiilet az el6z0 év december 31-ig hagyja jova.

A belsé ellentrzés altal elkészitett 2025-0s évre vonatkozo éves ellendrzési terv tartalmazza a tervezett
ellenorzések targyat, az ellendrzések célrendszerét, az ellendrzések modszereit, az ellenbrzott idészakot, az
azonositott kockézati tényezdket, az ellendrzések tipusét, a vizsgalatokkal érintett szervezeteket, valamint az
ellenérzések tervezett litemezését. Az ellendrzési terv az elkészitésének idGpontjaban hatalyos stratégiai
ellendrzési terven, a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrdsokon, valamint a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon alapul.

A 2025. évre vonatkozd belsod ellendrzési tervet €s az ellenorzési feladatokat meghatarozo tablazatot a 3.
szamu melléklet szerinti tartalommal terjesztem a T. Képviseld-testiilet elé.

A fentiek alapjan kérem a T. KépviselO-testiiletet a belsé ellentrzés feladatellatasat érinté dokumentumok
véleményezésére és elfogadasara.

1. .../2024. (XIL 12.) Kt. hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisels-testillete elfogadja Kerepes Varos Onkormanyzatanak Belsd
ellendrzési kézikony vét.

Hataridé: azonnal
Felelos: dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyz0

2. ...J2024. (X11.12.) Kt. hatdrozati javaslat:

Kerepes Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete elfogadja Kerepes Varos Onkormanyzatanak 2025-2029
kozotti idoszakra vonatkozo stratégiai ellendrzési tervét,

Hatéridé: folyamatos
Felel6s: dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyzo
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3. .../2024. (X11.12.) Kt hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkorményzat Képviseld-testillete elfogadja a 2025. évre vonatkozo, dr. Handlovits-
Rakonczay I1diké (belsé ellenéri regisztracios szam: 5114628) belsé ellendrzési vezetd altal elkészitett belsé
ellendrzési tervet. Ezzel egyidejiileg felkéri a Jegyzot, hogy az ellendrzési tervben foglaltak maradektalan
teljesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Hataridé:  2025. december 31-ig folyamatos
Felelos: dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyzd

Kerepes, 2024. december 5.

dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
jegyzo
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Készitette:
Jo Tyl
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belsé ellendrzési vezetd
Joévahagyta:

Dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
jegyzé
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. Bevezetés

Az allamhéztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 70. § (1)
bekezdése és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakba Bkr.) szerint a koltségvetési szervek
kotelesek belso ellendrzési rendszert mitkddtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossagot nyUjtsanak az altala kiépitett és mukodtetett belsé kontrollok
rendszerének megfeleldségét illetden.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzés kialakitasardl, megfeleld
mikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositdsarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A Bkr. 2. § 15. pontjanak c) és d) alpontja alapjan a koltségvetési szerv vezetdje helyi
onkormanyzat esetén a jegyz0, helyi nemzetiségi onkormanyzat esetén a helyi nemzetiségi
onkormanyzat székhelye szerinti helyi onkormanyzati hivatal jegyzdje.

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze
¢s eredményességét novelje, az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belso ellenérzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kdvetkezo 1ényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
e A belso ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossagot add €s tandcsado, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
e A belsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
e A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsod
kontrollrendszerének folyamatait.

A jogszabalyok ¢€s ellendrzési standardok figyelembevételével a Kerepesi Polgarmesteri
Hivatal, az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények (Kerepesi Napkdzi-
otthonos Ovoda, Kerepesi Babaliget Blcséde, Szabé Magda Miivelédési Haz és Konyvtar,
Kerepes Varos Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont), az Onkormanyzat 100%-0S
tulajdonédban all6 gazdasagi tarsasag (Kerepesi Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.), valamint
a nemzetiségi onkormanyzatok [a tovabbiakban egyiittesen: szervezetek] belsd ellendrzési
feladatainak ellatasa jelen Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint torténik.

A kézikonyv az alabbi témakoroket tartalmazza:
e aBelsd ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok,
e abelsd ellendrzési tevékenység,



e aBelso ellendrzési kézikonyv célja, felépitése,
e jovahagyasra ¢s feliilvizsgalatra vonatkozo eldirasok.

A belso ellenorzés

A Belso Ellendrok Nemzetkozi Szervezete Normainak €s a magyarorszagi allamhaztartasi
belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belso ellendrzés kétfajta feladatkort 1at el:

e bizonyossagot ad6 tevékenység és

e tanacsadoi tevékenység.

A bizonyossagot ado tevékenység soran a belso ellendr objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le a szervezetre,
miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tandcsadoi tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban egy
konkrét felkérés alapjan nyujt. A tandcsadoi szolgéltatasok sordn a belsd ellendrnek meg
kell ériznie targyilagossagat, €s nem vallalhat at vezetoi feleldsséget.

A Bkr. 17. § (1) alapjan a bels6 ellendrzést végzé személy munkajat a jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A Bkr. 17. § (2) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
kézikonyvnek tartalmaznia kell:
e abizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo6 eljarasi szabalyokat,
e a belsO ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsé ellendrzési
alapszabalyt,
e atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirdsat,
e az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintékat,
e az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését,
e az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai, illetve
egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A kézikonyv az Aht., a Bkr. eldirasai alapjan, illetve a belsé ellenérzés nemzetkozi
normaival (ITA normak) és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban, az dallamhaztartdsért felelés miniszter altal kiadott Bels6 ellendrzési
kézikonyv minta (a tovabbiakban: BEK minta) alapulvételével késziilt. A BEK mintdban
szerepld iratmintdk kozil jelen kézikonyvben csak a szervezet sajatossagaihoz igazodd
iratmintak szerepelnek.

A belsé ellenérzéshez tartozo folyamatok a kovetkezok:
1. Belso ellendrzések tervezése
2. Ellendrzések lefolytatasa,



Soron kiviili ellenrézés lefolytatasa,
Intézkedési terv készitésének ellendrzése,
Belso ellendrzés tanacsado tevékenysége,
Belso ellenrézések nyilvantartasa, beszamolas,
Belso ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése.

No ko

I1. Belso ellenérzési alapszabaly (Charta)

A belsé ellendrzési alapszabalynak (charta) a Bkr. 17. § (2) bekezdés b) pontja, valamint a
BEK minta ajanlésa szerint az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

e abelso ellendrzés célja,

e abelso ellendrzés feladata,

e amagyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardok és a belsd ellendrokre

vonatkozo6 etikai kodex elfogadasa ¢s alkalmazasa,

e aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai,

e abizonyossagot ado tevékenység,

e atanacsado tevékenység,

e abelso ellendrzési vezetd feladatai, felelosségi korei,

e abelso ellendr jogai és kotelezettségei,

e az cllendrzott szervezeti egység jogai €s kotelezettségei,

e abelso ellendrzési vezetd beszamolasanak modja, rendszeressége.

A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés meghatarozasat a Bkr. 2. § 3. pontja tartalmazza. Ennek alapjan a belsd
ellendrzes fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A
belsé ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat ¢s haté¢konysagat.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informéciokat gyiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a vezetés szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhianyossagrol a vezetést azonnal tajékoztatja.

Az ellen6rzési munka tervezése a Bkr. eldirasainak megfelelden, kockazatelemzésen alapul.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok, valamint a belsé
ellenérokre vonatkozo etikai kodex alkalmazasa

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabélyzatok



alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belso ellendrzési vezetd €s a belso ellendrok a belsod
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai

A Bkr. 18. §-a alapjan — a Bkr. 2. § 15. pontjanak c) alpontjara is figyelemmel — a belsd
ellendrzést végzd személy kozvetleniil a jegyzOnek alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
jegyzbnek kiildi meg.

A Bkr. 19. §-anak megfelelden a jegyzd koteles biztositani a belsd ellenér funkcionélis
fliggetlenségét kiilondsen az alabbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével;

e azellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa;

e az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

e kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e a belsé ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A Dbelsé ellenér nem vehet részt a szervezet operativ mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

e a szervezet miitkddésével kapcsolatos dontések meghozatala (ide nem értve a
vezetdk tanacsado tevékenység keretében végzett tamogatasat az egyes megoldasi
lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslése titjan);

e aszervezet barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

e pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagydsa, vagy kotelezettség
vallalasa, a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

e a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatéarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatéarsak szakértéként segitik a
belso ellenoroket;

e belsd szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

e intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belso ellendr, illetve a belso ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. § (1) és (3) bekezdése rendelkezik.



A belsoé ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanacsado tevékenységet, ahol
koradbban felelds szerepe volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellenérzéstol.

A bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata korében a belso ellendrzés els@sorban:

o clemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikodését,
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint vizsgalja
miikddésének eredményességét, hatékonysagat ¢s gazdasagossagat;

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat,

e az cllendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, feltardsa, valamint a miikodés
eredményességének ndvelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet a kdvetkezo ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
szabalyszerliségi ellendrzés, pénziigyi ellendrzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-
ellenOrzés, informatikai ellendrzés.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsoé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

e aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

e aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld,

e a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat, a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek,
feladatok egyértelmiilen meghatarozottak,

e akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak,

e a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockédzatokat az intézmény
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat megfelelden
kezelni,

e az intézmény munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott,

e az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek,

e azeszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak,
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e azegyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécio és
egyiittmiikodés megfeleld,

e a pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak €s a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

e az intézmény vezetdi a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informécidokhoz jutnak, amely altal a
kiilonboz6é szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

A tanacsado tevékenység
A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetoit.

A tanacsadod tevékenység keretében ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban megfogalmazott feladatokon talmenden tovabbi
feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére
vonatkoz6 eldirasoknak.

A belso ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtidsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a
vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

A BKkr. 31. § (6) bekezdésében foglaltakkal 6sszhangban tanacsado tevékenységet a jegyzo,
a belsd ellendrzési vezetd, valamint a képviseld-testiilet kezdeményezése alapjan lehet
végezni.

A belsd ellendrzési vezeto feladatai, felelosségi korei

A Bkr. 2. § 4. pontja szerint a belsd ellendrzési vezeto a koltségvetési szerv belso ellendrzési
egységének vezetdje, ha a koltségvetési szervnél egy {6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a
belsd ellendrzést ellato személy.

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

e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitdsa, a képviselO-testiilet jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

e abelsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

e az ellendrzések dsszehangolasa;

e ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyanuija
meril fel, a jegyz6 errdl torténd haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve az abbol késziilt kivonat jegyzd részére
torténd megkiildése;



az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszedllitasa és megkiildése a jegyzo, valamint a polgarmester részére;
gondoskodas az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok érvényesiilésérdl;

a belso ellendérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzeésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol
torténé gondoskodas;

a belsd ellendrok szakmai tovabbképzésének biztositdsa (a jegyzd Aaltal
jovahagyott éves képzési terv készitése €s gondoskodas annak megvalodsitasarol);
a jegyzo tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol vald
eltérésekrol;

az ellendrzések nyilvantartasanak kialakitasa és vezetése;

az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsa a
belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat érintéen, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A Bkr.

25. §-a alapjan a belso ellendr jogosult:

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott
szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsol6do, mindsitett
adatot, tizleti ¢és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kdzszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrol masolatot,
kivonatot, 1illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkonyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy szdban informéciot kérni;

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

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

. 26. §-a alapjéan a belsd ellendr koteles:

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

objektiv  véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢€s javaslatait targyszeriien, a valosagnak
megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani;



amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek,
illetve a jegyzonek;

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

ellendrzési  megbizatasdval  kapcsolatban ~ vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetonek, illetve a jegyzonek;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan a jegyzo részére
jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

a tudomadsdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

az ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatdrozott
médon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd

crer

Az ellenérzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

A Bkr. 27. §-adban foglaltakkal 6sszhangban az ellendrzott szervezet, szervezeti egység
vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést
megtagadni;

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

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

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni;

az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a jegyzot és
a belso ellendrzési vezetot tajekoztatni;

az ellendr szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.



A belso ellendrzési vezeté beszamolasanak modja, rendszeressége

A belsé ellendrzési vezetd koteles:

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

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

e a Bkr. 48. §-a alapjan elkésziteni az éves ellendrzési jelentést, és a Bkr. 49. §-a
alapjan a targyévet kovet6 év februar 15-ig megkiildeni a jegyzének, valamint a
polgarmesternek;

e a koltségvetési szerv belsdé kontrollrendszeréhez kapcsolédd minden Iényeges
megallapitasrol beszamolni a jegyz0 részére, és tdjékoztatast adni az esetleges
fejlesztési javaslatairol;

e ¢vente tajékoztatast adni a jegyz0 részére az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol valo eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol.

I11. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége.

A Dbelsd ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA
standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak és a bels
ellenérokre vonatkozo6 etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A Bkr. 2. § 4. pontjaban meghatarozottak szerint a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési
szerv belso ellendrzési egységeének vezetdje, ha a koltségvetési szervnél egy 10 latja el a
belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendrzési vezetd a belso ellendrzést ellatd személy.

A Bkr. 15. § (3) szerint belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki a jogszabalyban
meghatarozott, legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az o6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozo kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy f6 latja el a belsd
ellendrzesi tevékenységet.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A belsé ellendrre vonatkozoé szakmai kovetelményeket, a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet veégzok
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témdju kotelezo
tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szabalyozza. A belsd ellendrzési
tevékenységet végzd személynek minden esetben meg kell felelnie a PM rendeletben
meghatarozott kovetelményeknek és rendelkeznie kell a tevékenység folytatdsdhoz
sziikséges regisztracioval.
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A szervezet a belso ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latja el, igy a
megbizasnak meg kell felelni a Bkr. vonatkozo eldirasainak, valamint a belsé ellenérok

crer

A belso ellenorok regisztracidja és kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a
folyamatos tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A bels6 ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbol eredé kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, €s kiilon jogszabalyban eldirt
esetekben vizsgat tenni.

A Dbels6 ellenérok regisztraciojara, kotelezd szakmai tovabbképzésére ¢és
vizsgakotelezettségére vonatkozd részletszabalyokat a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
tartalmazza.

A Kkiilsé szolgaltato bevonasara vonatkozo rendelkezések

A Bkr. 16. § (1) bekezdése szerint a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa részben, vagy
egészben kiilsd szolgaltatd bevonasaval is biztosithato.

Az erre vonatkoz6 megallapodast minden esetben irasban kell foglalni. A kiilsd szolgéltato
mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adatok védelmére vonatkozoé eldirasoknak.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsd szolgaltatd altal torténd ellatasara vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak modjardl, valamint az alvallalkozé bevonasanak lehetéségérdl, illetve annak
feltételeirdl.

A kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés
lehet attol fliggden, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgéltatd lehet
maganszemeély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérol, felkeésziiltségérdl a jegyzdnek
kotelessége meggy6zddni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy a kiilsd szolgaltatdé az adott megbizd szervezet altal
kialakitott belsd ellendrzési kézikonyvet és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi,
hazai bels6 ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei
A szervezetek a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak el.

A kiils6 szolgaltatd bevonasat az alabbiak indokoljak:
e a szervezetek nem rendelkeznek 6nallo belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nalld belso ellendrzési egység kiépitése, vagy belso ellendr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos,
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e amennyiben a feladatok azt indokoljdk ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy
specialis szakértelem sziikségessége esetén a belsO ellendrzési vezetd jogosult
kiilsO szakértd bevonasara javaslatot tenni a jegyzonek a Bkr. 16. § (4) bekezdésben
foglaltak szerint.

A kiilsé szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat,
a kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie a jelen belsd ellendrzési
kézikonyvben foglalt elvarasoknak.

A belso ellendrzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljardsok modszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:
e az (egyéni) teljesitmény értékelése;
e a rendszeres idokozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés.

A belsoé ellendrzés éves jelentést készit a jegyzonek, mely jelentésben oOnértékelés
formajaban kell szamot adni a belsd ellendrzési tevékenység értékelésérdl. Tekintve, hogy
az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés éves
munkéjarol, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott tertilettol, szervezeti egységtol érkezo visszajelzéseket és véleményeket.

IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése szerint az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd
ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzesi tervet készit. Az éves ellendrzési tervet Bkr. 32. § (3) bekezdése alapjan a belso
ellendrzési vezetd november 30-ig kiild meg a jegyzd részére. Az éves belso ellendrzési
tervet a képviselO-testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

A tervezést folyamatokra €s az azokban rejld kockazatokra kell alapozni:
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozédsa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie:

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan 6t évet kell lefednie. A
stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet alakulo {ilését
kovetd 5 honapon beliil koteles elkésziteni, €s azt a képviseld-testiilet az alakuld iilést
kovetd év februar 28-ig hagyja jova. Az éves ellendrzési tervet a stratégiai ellendrzési
tervben meghatarozott ellendrzési prioritasokkal 6sszhangban kell elkésziteni azzal, hogy
a legmagasabb kockazatt folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni.
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A tervezésnek folyamatosnak kell lennie:

A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordiilo tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan minden év
novemberében — kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo
éves ellendrzési tervet.

A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie:

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatdo valtozadsokhoz igazodnia kell.
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak
mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
struktarajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

A tervezés elokészitése

A tervezés elOkészitése magiban foglalja a kockdzatelemzést megel6zé eldkészitd
1épéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belso ellendrzés:

e clemazi a kiilsd ¢és belsd kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

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

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdékat;

e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstol;

o avezetOkkel kozdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

Altalanos felmérés:

Az altalanos felmérés részeként a szervezetek kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés dsszegytijti €s elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informacidkat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:
e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
e a szervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hossza tavu feladattervének
valtozasa;
e Dbelso szervezeti valtozasok;
e Dbelsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, szabalyozok valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegytijtson
minden informaciot a vezetoktdl €és az egyes szervezeti egységektol.

A folyamatok ¢és folyamatgazdék azonositasa:
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A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdék azonositasa soran a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kertiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.

A folyamatok ¢és folyamatgazddk azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak
elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetok bevonasa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott
ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdséban,
megértésében.

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a
célkitiizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockézatelemzés soran az
adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzéjarulva a kockdzatelemzés és a tervezés
mindségének noveléséhez.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek rész-, vagy
alfolyamatokra oszthatok. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositdsahoz, megértéséhez.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa:

A belsd ellendrzési fokusz azt jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely
tertiletekre kell iranyitania er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusz a tervezés elokészitési
folyamat egyik legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek
és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak
figyelembevételével kell kialakitani.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szdmitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado,
illetve tandcsad6 tevékenységére.

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

A belso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések €s egyeztetett vezetoi
elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetOknek kozosen kell
kialakitania.

Kockazatelemzés

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

A belsé ellendrzés az altala azonositott kockazatokbol kiindulva hatarozza meg a
lehetséges ellendrizendd teriileteket, témakat.
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Tekintettel arra, hogy a szervezeteknél a folyamatok leképezettsége jelentds eltéréseket
mutat, a bels6 ellendrzés a kockazatokat vegyes rendszerben értékeli az alabbiak szerint:

Szervezet megnevezése Kockazatelemzés tipusa és modja

Polgarmesteri Hivatal onteszt és folyamat alapu
kockazatelemzés a 3-6. mellékletek
szerint

Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda,
Kerepesi Babaliget Bolcsdde,

Szab6 Magda Miivelodési Haz és Konyvtar,
Kerepes Véros Szocidlis Alapszolgéltatasi | a 7. melléklet szerinti kockazatelemzés
Kozpont

Kerepesi Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
nemzetiségi onkormanyzatok

A Hivatal esetében a kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet fo- és alfolyamatainak
meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsd 1épéseként a
bels6 ellendrzésnek meg kell értenie a fobb 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
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdlni a miikodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott utmutatoban foglaltak szerint a belsd
ellendrzés az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat
értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi
kockazatokat azonosithat.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes ¢€s alacsony lehet, ami fiigg:
e a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossdgatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
e a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: az adott folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol).

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolydsolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

e abekovetkezésének valoszinlisége;

e abekovetkezés hatasa.
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Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozz4 kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényezdt. A kockazati tényezoket két szempont alapjan
kell értékelni:
e a kockazati tényezd bekdvetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, kozepes ¢€s
alacsony) valamint;
e a kockazati tényezO célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kozepes és alacsony hatas).

A belso ellendrzésnek mindemellett sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) kell tamaszkodnia a Hivatalt érinté kockazatelemzés 0sszeallitasa soran.

Az intézmények ¢és a gazdasagi tarasasag esetén a kockazatelemzés a 7. és 8. melléklet
szerinti Ontesztek kitoltése és a feltart kockazati tényezdok 10. melléklet szerinti stilyozasa
utjan, mig a nemzetiségi onkormanyzatok esetében a 9. melléklet szerinti dntesztre adott
valaszok alapjan torténik.

A kockézatelemzés soran torténd hasznositas mellett a Hivatal és az intézmények esetében
a kitoltott ontesztek a Bkr. 1. szdmu melléklete szerinti belsd kontroll nyilatkozat
kitoltéséhez is segitséget nyljtanak a vezetok szamara.

Stratégiai ellenérzési terv
A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezet6 stratégiai ellendrzési tervet
készit, amely meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket, €s az
alabbiakat tartalmazza:
e ahosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;
a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;
a kockazati tényezoket €s értékelésiiket;
a belsd ellendrzésre vonatkozoé fejlesztési és képzési tervet;
a sziikséges erdforrasok felmérését els6sorban a létszdm, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
e a fentiek figyelembevételével meghatarozott ellenérzési prioritasokat és az
ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belso ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara
vonatkoz6 megallapitasokat tartalmaz.

Eves ellenorzési terv

A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetonek a targyévet kdvetd évre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervet a stratégiai ellendrzési tervvel Osszhangban kell
Osszeallitania.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan

felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia. Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre
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az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és azokat a lehetd
legrévidebb idoén beliil ellendrizni kell.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglaldé bemutatasat;
e atervezett ellendrzések targyat;
e az ellendrzések céljat;
az ellenorizend6 id6szakot;
a rendelkezésre allo €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;
az ellendrzések tervezett litemezését;
az ellendrizendd szervezeti egységek megnevezését;
a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
a képzésekre tervezett kapacitast,
az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenorzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 1j ellendrzés/tanacsadés ellendrzési tervbe torténd felvétele. Mindkét
esetre jellemzo, hogy a modositasra a jegyzo javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezése (pl.: ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

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

Soron kiviili ellendrzést a jegyz0, a képviseld-testiilet, valamint a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezésére lehet végezni.

Nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa, ha:
e az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
e az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
e az ellendrzendo iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtdsara vonatkozo eljarasi szabalyok az alabbi
folyamatokra terjednek Ki:
e az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;
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a megbizolevél elkészitése, értesitések;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

nyité megbeszélés, kommunikacid az ellendrzottel;

helyszini ellen6rzés menete;

e az ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kdvetelmények;

e belso ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirdsa;

e az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése;

e az ecllendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa, valamint
sulyos hianyossag gyanuja esetén alkalmazando eljaras;

e a belsO ellendrzési jelentés tervezetének elkészitése, egyeztetések, a jelentés

lezarésa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendérzott folyamaton és teriileten a fobb kockdzatok kezelésére 1étrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen miitkodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-€.

Adminisztrativ felkésziilés
A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzések dsszehangolt, litemezésnek
megfeleld végrehajtasarol. Az ellenérzésre valo felkésziilés soran meg kell hatarozni az
ellendrzés céljat és targyat, illetve meg kell vizsgalni, hogy a megfeleld ellendrzési
er6forrasok rendelkezésre allnak-e, valamint az ellendrzési program elkészitése érdekében
at kell tekinteni a rendelkezésre allo informdacidkat. Ez utdbbiak forrasai elsésorban az
alabbiak lehetnek:

e vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és ttmutatok;

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, ligyrend;

e miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

e a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
ellendrzési nyomvonalak;
e korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;
o Kkiilsd ellendrzést végzok, vagy mas szervezet altal kordbban végzett ellendrzések

jelentései.

Az ellenérzési program és a megbizolevél elkészitése
Az ellendrzési program elkészitéséhez sziikséges:
e az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése,
az ellendrzés targyanak véglegesitése,
az ellendrizendd id6észak meghatarozasa (az éves tervvel 6sszhangban),
az ellendrzés modszereinek meghatarozasa,
az ellendrzési program irasba foglalasa.
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Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniiik.

Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo6 és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és vagyontargyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak.

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot 6lel fel. Fontos szem el6tt tartani az ellenérzési idoészak megallapitasa
kapcsan, hogy a kiilonb6zo években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az
ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idoszakok lehetdleg ,,hézagmentesek™
legyenek, és feleslegesen ne fedjék at egymast.

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

Az ellendrzési program Osszedllitisa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
e az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
e a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd késziti el, és azt a jegyzd egyetértési
zéaradékkal latja el.

A jovahagyott ellendrzési program tartalmazza:
o az ellendrzést végzd megjeldlését;
e azellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység megnevezEesét;
e az ellendrzés tipusat;

e az ellendrzés targyat és céljat;
e az ellen6rizend6 idOszakot;

e az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

e az ellendr, szakértd megnevezését, megbizoleveliik szamat;

e az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

e a kiallitas keltét;

e abelsd ellendrzési vezetd és a jegyz0 alairasat.

A Bkr. 34. § (1) szerint a belso ellendrt - ideértve a vizsgélatban részt vevd szakértot is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsé ellendrzési

vezetd megbizolevelét a jegyz0 irja ala.
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A megbizélevélnek tartalmaznia kell:

e az cellendr nevét, regisztracidos szamat, személyazonositasra alkalmas
igazolvanyéanak szamat;

e az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység megnevezEesét,

e az ellendrzés tipusat;

e az ellendrzés targyat s céljat;

e az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazéasra torténd
hivatkozast;

e amegbizodlevél érvényességi idejét;

o a kiallitas keltét;

e akiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetéjének értesitése

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

A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be
kell jelenteni az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a bels6 ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellenOrzés varhato idotartamarol.

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

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

A helyszini ellendrzés megkezdésekor a belsd ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét
az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

Az ellendrzés megkezdéseérdl a belsd ellendrzési vezetd irdsban értesiti az ellendrzott
szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjét. Az értesitd levelet a belsd ellendrzési vezetd
adja at az érintett szervezet, vagy szervezeti egység vezetdjének ¢és sziikség esetén
egyidejlileg tajékoztatasul a jovahagyott ellendrzési programot is bemutatja.

Nyit6 megbeszélés, kommunikacio az ellenérzottel
A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda) és a belsd ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés f0bb céljai a kdvetkezok:
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a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd id6szakrol és
az ellendrzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellenOrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések stb. litemezése.

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

A helyszini ellenorzés menete

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

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

a folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdéakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikdk,
modszerek alapjan;

a kockdzatok ¢és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossdg beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonésa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécid fenntartasa €s értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatair6l.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak
(a korabbi ellendrzési jelentések segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javaslatok forméjaban), ugyanakkor célszerii
feljegyezni a jo gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Az ellenérzési dokumentumokra vonatkozo kovetelmények

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0Osszegzik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossdgi informaciokat. A
munkalapnak altalaban az alabbiakat kell tartalmaznia:

fejléc,
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az ellendrzési 1épés, a munkalap célja,

a megszerzett informacid forrasa,

az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,
megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok,
e bizonyitékok listéja,

e cgyeb megjegyzések,

o feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

e datum,

e 0sszegzes.

A munkalap mellékletét képezo bizonyitékok altalaban a kovetkezok:
e az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt jegyzokonyv;
o azellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység mikodésének folyamatleirasa vagy
folyamatabrija;
e abelso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa;
e a bels6 ellendrzés altal készitett kérdéivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

A Dbelsd ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositds keretében a
megfeleld feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelosége
tekintetében. A feliilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és
datummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kovetden.

Amennyiben a bels6 ellendrzési feladatokat egy {6 1atja el, gy a munkalapok hasznalata
mellézhetd ¢és kizarolag az ellendrzési programban meghatdrozott feladatok
végrehajtasaval kapcsolatos kulcsfontossdgii informdaciokat elegendd az ellendrzési
jelentés-tervezetben Osszegezni, azonban a megallapitdsok alapjaul szolgalo (altalaban a
munkalapok mellékletét képezd) bizonyitékokat az ellendrzés iratanyagaban ebben az
esetben is el kell helyezni.

Az ellendrzési dokumentumokat a kézikonyv melléklete szerint kell elkésziteni.

Belsoé ellenorzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozo kozvetlen
¢és kozvetett mdodszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzésé¢hez alapvetden két Gt valaszthato:

e arendszer-alapu vagy

e akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

A belsO ellendrzés elsdsorban a rendszer-alapt ellendrzési megkozelitési mod (System
Based Approach, SBA) alkalmazéasara torekszik, ami azt jelenti, hogy a sziikséges
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ellendrzési bizonyossag megszerzés¢hez az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység,
projekt) bels6é kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és
értekelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

Az alkalmazott vizsgalati modszerek a kovetkezok lehetnek:

elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés),

tételes tesztelés,

egyedi tesztelés,

statisztikai elemzés,

folyamatabrak elemzése,

belso kontrollok tesztelése.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles megallapitasait, kdvetkeztetéseit €s
javaslatait targyszertien, a valosdgnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzés megallapitasainak bizonyitdsara
felhasznalhato kiillondsen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghil, hitelesitett masolata;

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

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenor altal meghatarozott
szOvegrészét €s szamszaki adatait tartalmazza;

a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs
egyéb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr €s az ellendrzott szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aladirasukkal
1gazoljak;

a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhato6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;
a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben
felkért szakérto altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
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e cgy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);

e mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

e logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevans és fontos).

Ko6z0s jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat,
de mindkét fél alairasaval igazolja.

A Bkr. 36. § szerint az ellen6rzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben igazolja, hogy
az ellendrzott feladattal Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt,
illetve informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljards kozotti kiilonbség, hogy
e az cllenérzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzok részérdl meril fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
e az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan
ok, amely akaddlyozza az ellenérzés lefolytatasat.

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

A Bkr. 38. § (2) bekezdése szerint az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti,
ha az ellen6rzottnél
o az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,
e aszamviteli rend allapota,
e adokumentacid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
e az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén arrdl
irdsban tajékoztatja az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott
szerv, vagy szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés
megszakitdsarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban
tajékoztatja a jegyzOt. A hataridé megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy
észszerllen mennyi 1d6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a
szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszu, melynek
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leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
1d6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdld akadaly
elhdruldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szerv, vagy
szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa, valamint
stlyos hidnyossag gyanija esetén alkalmazando eljaras

A Bkr. 26. § e) pontja alapjan, ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, a belsd ellendr errdl koteles haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetonek.

Ugyanezen jogszabalyhely h) pontja alapjan, ha az ellenérzés soran biintet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv
vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni.

A szervezetek vonatkozasaban érzékelt eseményt a bels6 ellendr (belsé ellendrzési vezetd)
haladéktalanul jelenteni koteles a jegyzonek.

A Bkr. 44. § (2) bekezdése alapjan amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanudja meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Ha a belsd ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockéazat bekovetkezése valoszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a jegyzot késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a
belsd ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hianyossag
gyantjanak észlelése esetén a belsd ellendrnek célszerli azonnal jegyz6konyvet felvennie.

Ilyen stlyos hidnyossagok tobbek kozott a
e gazdalkodasi rendet sértd mulasztasok,
személyi és/vagy anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul szolgald mulasztasok,
szabalytalansagok,
karokozasok,
egyéb jogsértd cselekmények gyantja.

A belsd ellendrzési jelentés tervezetének elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa

A belso ellendrzést végzd személy a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
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belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
¢s javaslatokat fogalmaz meg a jegyz6, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai
szamdra, amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

A Bkr. 41. § (1) bekezdése alapjan a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
ugy kell 1ényegre torden és vildgosan megfogalmazni, hogy:
e az cllenérzott szervezeti egység egészének mitkddése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
e vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
e azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamonkérhetd legyen.

A belso ellendr kdteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
Iényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A belso ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

A megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennitlik az ellenérzés célja, targya, a f0bb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy
a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezOknek kell megfelelnitik:

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

e Vvalds tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

e 0k —az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

e hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban, a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatdsa).

Minden megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet vezetdivel,
mieldtt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt 4ltaldban az ellendrzés folyaman célszerti
megtenni, hiszen igy az ellendrzott teriiletnek lehetOsége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztdzasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket
ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.
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A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

e pontosak ¢s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

e az ellendrzési programra hivatkoznak;

e jelentdségiik alapjan sorba rendezettek
kell, hogy legyenek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

Az ellendOrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra ¢és a szervezet mukodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsod
ellendrnek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara. A javaslatok kapcséan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.

A Bkr. 39. § (2) bekezdése szerint az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért,
a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a
megallapitasok valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok felelosek.

A Bkr. 39. § (3) bekezdése szerint az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
o az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezesét;

az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazéas megjellését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellenOrzott idoszakot;

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

vezetdi 0sszefoglalot;

az ellendrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a

koztiik fennalld osszefiiggéseket;

e az ellendrzott idoszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

e a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikddott ellendr, szakértd nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddo informéciok szerepelnek.
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A Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjdban az
ellendrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A vezet6i dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcesolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény.

Az ellendrzési jelentés tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet”
kifejezést.

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

A Bkr. 42. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetod a jelentés tervezetét, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti
egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozodan a jelentéstervezet megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz.

Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szdmitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére. Ugyanakkor indokolt esetben a
belsd ellendrzési vezetd ettdl hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat,
soron kiviili ellendrzés esetén pedig ettdl rovidebb hatarido megallapitasara is lehetosége
van.

A Bkr. 42. § (5) bekezdése alapjan a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd
levélben fel kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint
az ¢észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a belsd ellendrzés részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a belsd ellendr dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés 0sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belso ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
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Az érintettek észrevételeit, illetve az azokra adott valaszt csatolni kell az ellenOrzés

crer

Ha az ‘érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor - barmelyik fél
kezdeményezésére - egyeztetdé megbeszélést kell tartani, melyen a Bkr. 43. § (2)
bekezdésében meghatarozott személyek vesznek részt.

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

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyeztetd megbeszélést
kovetden, a belso ellendrzési vezetd 5 napos hatarido tizésével ismételten megkiildheti a
jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha a bels6 ellendrzési vezet az elkészitett, az
ellendrzott 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 jegyzO a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

e azellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjének, tovabba

e annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

A szervezet sajatossagaira tekintettel a belsé ellendrzési vezetd a jovahagyott ellendri
jelentést egyetértés végett felterjeszti a jegyzo részére, aki azt ,, Egyetértek” megjegyzéssel
alairja, és elrendeli az intézkedési terv elkészitését és végrehajtasat.

V1. Az ellendrzések nyilvantartasa és az intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon
kovetése

Az ellenérzések nyilvantartasa

A Bkr. 50. §-a alapjan a belso ellendrzesi vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett
belsd ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

Az ellendrzések nyilvantartasa tartalmazza:
e az ellendrzés azonositojat;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevet;
e avizsgalt idészakot;
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o azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A Bkr. 48. §-a szerinti éves ellendrzési jelentés elkészitése érdekében az ellendrzések
nyilvantartasdban az ellendrzés iddsziikségletét is fel kell tlintetni. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt az
ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

Az ellendrzés 1dosziikségletének nyilvantartasa soran a belsd ellendr altal felhasznalt un.
nettdé 1d6t vesziink alapul, vagyis az iddsziikségletbe az ellenérzott szervezet, vagy
szervezeti egység cselekményeinek megtételére rendelkezésre allo idotartamot (pl.:
ellendrzési jelentés-tervezet véleményezése) nem szamitjuk bele.

Az intézKkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzési megallapitdsok hasznositdsanak nyomon kovetése az alabbi folyamatokra
terjed ki:
e azintézkedési terv elkészitésére vonatkozd eljarasi szabalyok, feleldsok, hataridok
megjelolésével,
e az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése,
e utdvizsgalat lefolytatasa.

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

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek ¢és a
vonatkoz6 hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a jegyz6 és a belsd ellendrzési vezetd részére. Indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a jegyz6 ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatariddt is megéllapithat.

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

Az ellen6rzott szerv, vagy szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en
- hatarido, illetve feladat modositast kérhet a belso ellendrzési vezetotdl. A kérelem
elfogadédsarol, vagy elutasitasarol - a Bkr. 45. § (6) bekezdése alapjan atruhézott
hataskorben - a belsé ellendrzési vezetd dont, és tajékoztatja errdl az ellendrzott szerv, vagy
szervezeti egység vezetdjét.
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A hatarid6 és feladat modositas iranti kérelmek elbiralasarol a Bkr. 45. § (6) bekezdése
alapjan a belso ellendrzési vezetd negyedévente irasban beszamol a jegyzo részére.

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsd ellendrzés
értekeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges 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 hataridd lejartat kdvetd 8 napon beliil irasban be kell, hogy
szdmoljon a jegyzd részére, és ezen beszdmolot egyuttal tdjékoztatdsul meg kell kiildenie
a belso ellendrzési vezetd részére is.

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

Amennyiben az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a
targyéven tulmutat, az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje a lejart hatarideji feladatok
végrehajtasarol szo16 beszamolasi kotelezettségnek évente, az adott évben lejaro legutolsod
hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil koteles eleget tenni.

Ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolséd hataridd lejartat
kovetd 8 napon beliil nem szamol be, és hataridd hosszabbitast sem kért, a jegyzo, illetve
a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra
tervezett kapacitasdnak a terhére.

A Bkr. 47. §-a szerint a bels6 ellendrzési vezetd az intézkedési tervi feladatok
végrehajtasarol szolo tdjékoztatds alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: intézkedési tervi feladatok végrehajtasa) amellyel a belsé ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

Az intézkedési tervi feladatok nyilvantartidsanak tartalmaznia kell az ellendrzési

jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.
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Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hatarid6 lejar. Az utovizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a bels6
ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol,
vagy arrdl a tényrdl, hogyha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden
hajtja végre az intézkedéseket.

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

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

Ha a belsé ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor ennek tényérol tajékoztatni koteles a jegyzot.

VII. A tanacsadoé tevékenység

A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol

A Bkr. 2. § 20. pontja alapjan tanacsado tevékenység a belso ellendrzés altal nyujtott, olyan
hozzaadott értéket eredményezé szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultacios
tevékenység és hatokorét a jegyz0, vagy a képviseld-testiilet hatarozza meg anélkiil, hogy
a vezetdi feleldsséget a belsé ellendr magara vallalna. Tekintettel arra, hogy a bels6
ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiils6 szolgaltato latja el, a Bkr. 37. § (3) bekezdése
alapjan a tanacsado tevékenységre vonatkozo felkérést minden esetben irasba kell foglalni.

A Bkr. 21. § (4) bekezdése alapjan a tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok
lehetnek kiilondsen:

e vezetOk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

e pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo €észszeriibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

e a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;
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e konzulticio és tanidcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a szervezetek miikodése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsd
szabalyzatok tartalmat, szerkezetét illetden.

A bels6 ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennitik:
e atanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal,
e atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,
e a belsd ellenér fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése sordn,
e amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a jegyzot tajékoztatni kell,
e abelso ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A Bkr. 20. § (2) bekezdése alapjan a belsd ellendrok olyan folyamatok tekintetében is
végezhetnek tandcsadd tevékenységet, ahol kordabban felelds szerepiik volt. A tandcsadd
tevékenység fiiggetlen egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstol.

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

Tanécsado tevékenységet a jegyz0, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére
lehet végezni.

A tanacsado tevékenységre szolo felkérésnek tartalmaznia kell:
e atandcsado teveékenység targyat €s céljat;
e abeszamolas forméjat €és hataridejét.
Az elére nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére

kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds nem all rendelkezésre — sziikség
esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni a tandcsadd tevékenység
keretében ellatott feladatokrol és a tevékenység idoigényérdl, valamint gondoskodni az
ellendrzési és tanacsadoi tevékenységhez kapcsolddd dokumentumok megdrzésérol.

A tanacsadd tevékenység dokumentdldsa a belsd ellendrzés altal készitett, illetve a
tandcsaddi munka soran szerzett €s megdrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket Osszefoglaldan
tanacsadoi tevékenység munkadokumentumainak neveziink.

VIII. Beszamolas

A Bkr. 48. § eldirdsai alapjan az éves ellendrzési jelentésnek az alabbiakat kell
tartalmaznia:

e abelsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

33



e azéves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

e a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd ¢€s akadalyozd tényezok
bemutatasa;

e atandcsado tevékenység bemutatasa;

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

e a Dbelsd kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢s eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

e abelso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
e azintézkedési tervek megvaldsitasa

e a kiils6 ellendrzések javaslatai altal késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol
késziilt nyilvantartas alapjan,

e azintézkedési tervi feladatok végrehajtasarol vezetett nyilvantartas alapjan.

A Bkr. 14. §-a alapjan a jegyz6 gondoskodik a kiilsd ellendrzések koordinacidjarol és éves
bontdsban nyilvantartast vezet a kiilso ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési
tervek nyilvantartasarol. A jegyzo ezt a feladatot barmely szervezeti egység vezetdjére
atruhazhatja.

Tekintettel arra, hogy a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsanak vezetését nem a belsod
ellendrzési vezetd latja el, - az éves ellendrzési jelentés elkészitése érdekében - a jegyzd
altal kijelolt szervezeti egység vezetdjének a targyévre vonatkozo adatokat a targyévet
kovetd év januar 15-ig meg kell kiildenie a belsd ellendrzési vezetd részére.

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

A jegyz0 a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett
Osszefoglalo éves ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, legkésobb a zarszamadasi
rendelet elfogadasaig — a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

IX. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. ¢és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megorzésérdl és
nyilvantartasarol, ennek megfelelden a belsd ellendrzési vezetd koteles:

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e kialakitani és miikddtetni az ellenérzések nyilvantartasat,

e a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat.
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Az ellendrzések nyilvantartdsat Gn. ellendrzési mappakban kell tarolni. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

e 4ltalanos bels6 ellendrzési mappa,
e konkrét ellendrzés mappaja.

Minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartdst vagy, az alland6é vagy, az adott
ellenérzésre vonatkozo mappaba vagy, mindkét mappaba le kell fiizni.

Az altalanos belso ellenérzési mappa kotelezo tartalmi elemei:

e stratégiai ellendrzési terv,

e ¢ves ellendrzési tervek,

e a bels6 ellenérzési feladatok ellatasara iranyuld, kiilsé szolgaltatoval kotott
megallapodas,

e ¢ves ellendrzési beszamolok,

e vezetdi nyilatkozatok a belsé kontrollrendszer miikodésérol.

A belso ellendrzési vezetdnek az altalanos ellendrzési mappat folyamatosan aktualizalnia
kell.

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

ellenérzési program,

megbizolevel,

vizsgalatindito levél,

az ellendrzési megallapitasokat alatdmasztd bizonyitékok,

amennyiben az ellenérzés megszakitasara, vagy felfiiggesztésére keriilt sor, ennek
dokumentumai,

ellendrzési jelentés-tervezet,

ellendrzesi jelentés-tervezetre érkezett észrevételek és azokra adott valaszok,
lezart ellen6rzési jelentés,

lezart ellenérzési  jelentés ellenérzott  részére  torténd  megkiildésének
dokumentumai,

jovahagyott intézkedési terv,

e intézkedési terv modositasdnak dokumentumai,

e beszamol6 az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasarol.

Az ellendrzési mappak a belsd ellendrzés birtokdban maradnak. Biztositani kell, hogy a
belso ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges.

A szervezet vezetdi, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl.: kiilsd ellendrok) kérhetik
az ellendrzési iratokhoz vald hozzaférést. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belso
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ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia, abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé
feltol érkezik, azt a jegyzonek kell jovahagynia.

X. A belsé ellendrzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A folyamatos mindségbiztositas az ellenOrzések végrehajtasdnak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feltilvizsgalata.

A belsé ellenérzés megfeleldé mindségét - a jogszabalyi rendelkezések betartasan
talmenden - az alabbi szabalyoknak torténd megfelelés biztositja:

e nemzetkozi és hazai allamhaztartasi belso ellen6érzési standardok,
e Dbelso ellendrokre vonatkozo etikai kodex,
e belsd ellendrzési alapszabaly (charta).

A belso ellendrzési tevékenység mindségbiztositasa soran az alabbiakra kell torekedni:

hozzéjarulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazand¢ jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket és
fejleszti-e az intézmény mikodését.

Xl. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti Kerepes Varos
Onkormanyzatanak 2023-ban jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyve.

Mellékletek

. melléklet: Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

. melléklet: Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

. melléklet: Folyamatlista

. melléklet: Belsd ellendrzési fokusz

. melléklet: Folyamatok kockéazatanak értékelése €s a kontrollpontok azonositasa

. melléklet: Onteszt a Hivatal részére

. melléklet: Kockazati tényezOk rangsoroldsa az intézmények, a gazdasagi tarsasag és a
nemzetiségi Onkormanyzatok ellendrzéséhez

N NN R W
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1. melléklet

Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrél

A belso ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kdvetkezo ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellendrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belso
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositdsara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,.korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi €és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok 4ltalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt tertiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockéazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali
korrekciods intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres
(pl.: havi) eldrehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellen6rzés , kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbol is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziligyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén Kkitlizott célok jelentds részének
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megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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2. melléklet

Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belso kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkoz6 befolyasukat. A megallapitasok és az
adott megallapitashoz tartozé kockdzatok rangsoroldsanak dsszhangban kell lennie.

1. Kiemelt jelentdségii:

Kiemelt jelentoségiinek mindsiill a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak ¢s célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A kiemelt
jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

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

3. Csekély jelentdségii:

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.
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3. melléklet

FOLYAMATLISTA

Féfolyamat Folyamatok Folyamatgazda

Féfolyamat #1 =  Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 "
= Folyamat #3 .

Féfolyamat #2 =  Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3 .
= Folyamat #4 .

Féfolyamat #3 = Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3
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4. melléklet

Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuleltben térténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
elSiranyzatok
tervezése, az
elSiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.



5. melléklet

Folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

£ L vl Hatas Valosziniiség -
Folyamatok tényezo sulya (1-4) (1-4) Osszesen:

Féfolyamat #1 43

11 Folyamat #1 32
Kockazati tényezo #1 7 4 2 56
Kockazati tényezo #2 2 2 1 4
Kockazati tényez6 #3 6 3 2 36

1.

12 Folyamat #2 54
Kockazati tényez6 #1 7 3 2 42
Kockazati tényez6 #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-t61
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ONTESZT A HIVATAL RESZERE

6. melléklet

Igen (1)/
. Nem (N) .
Megnevezés /Nem ért. Adott valasz
X)
1. |I. KONTROLLKORNYEZET
2. | Célok és szervezeti felépités
A Onkorminyzati Hivatal rendelkezett-e hatalyos, egységes
3. |szerkezetbe foglalt alapité okirattal? (Aht. 8/A. §, 9. § a) pont, Avr. 5. I/N
)
Ha igen, az alapitd okirat tartalmazta-e alaptevékenységeket? (Avr. 5. § (1)
4. I/N
bek. f) pont)
ezek  kormanyzati  funkcio  szerinti = megjeldléset  és
5. | f6tevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasat? (Avr. I/N
5. § (1) bek. f) pont)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal a torvényi eldirasnak
6. |megfelelden jovahagyott, az Aht. 10. § (5) bek. szerinti SZMSZ- I/N
szel?
7. | Haigen, tartalmazta-e az Avr. 13. § (1) bekezdésének megfeleléen
g | & ellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységeit? N
" | (Avr. 13. § (1) bek. c) pont)
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységeit? (Avr. 13. § (1) bek. c)
9. I/N/X
pont)
azon gazdalkodo szervezetek felsorolasat, amelyek tekintetében a
10. |koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat I/IN/X
gyakorol? (Avr. 13. § (1) bekezdés d) pontja)
11. | aszervezeti felépitést/szervezeti abrat (Avr. 13. § (1) bek. e) pont) I/N
12. |a szervezet mitkodési rendjét (Avr. 13. § (1) bek. e) pont) I/N
13 |2 szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatait? (Avr. N
" | 13.§ (1) bek. e) pont)
14 |2 SZMSZ-ben nevesitett munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket N
" | (Avr. 13. § (1) bek. g) pont)
15. |a hataskorok gyakorlasanak médjat I/N
16. | a helyettesités rend;jét I/N
17. |az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat? I/N
azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
18. |koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) I/N/X
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.( Aht. 13. § (1) bekezdés i) pont)
19. |ezen beliil azt, amelynek a gazdasagi szervi feladatait ellatja? I/N/X
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Rogzitették-e  az  Onkorményzati  Hivatal SZMSZ-ében  a

20 vagyonnyilatkozattételre kotelezettek korét? (Vnytv. 4. § a) és d) pont) VN

21. |Feladat- és feleldsségi korok

22 Az tigyrend, az SZMSZ vagy mas szabalyzat tobbek kozott tartalmazta-e

" | (Avr. 10/A.8, 13. § (5) bek.):

23. | a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok munkafolyamatainak leirasat, I/N

24. | a gazdasagi szervezet vezetdinek feladat- és hataskorét, IIN/X

25. | a gazdasagi szervezet alkalmazottainak feladat- és hataskorét I/N/X

26. |a helyettesités rendjét, IIN/X

27. |agazdasagi szervezet belso €s kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait? IIN/X
Ha nincs gazdasagi szervezete a Onkormanyzati Hivatalnak, akkor az Aht.

28.. | 6/C. §-a szerinti feladatokat a jegyz0 altal kijel6lt, a Onkormanyzati Hivatal IIN/X
allomanyaba tartoz6 személy latja el? (Avr. 9. § (4)-(5) bek.)

29.. | Humaneréforras-kezelés

30 Rendelkezett-e a jegyz6 munkakari leirassal? (Kttv. 75. § (1) bek. d) pont, N

T Kttv.226. §)

Rendelkeztek-e a Onkormédnyzati Hivatal pénziigyi-szdmviteli teriileten

31. |dolgoz6 koztisztviseldi, munkakori leirassal? (Kttv. 43. § (4) bek., 75. § (1) I/N
bek. d) pont, 226. §.)
E munkakori leirasok tartalmaztak-e a munkakoriik betoltésével kapcsolatos

32. |kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, I/N
képességek)? (Kttv. 43. § (4) bek., 75. § (1) bek. d) pont, )
Bels6 szabalyzatban, azzal egyenértékii dokumentumban szabalyoztak-e a

33. |gazdasagi feladatot ellatd vezetok ¢és a gazdasagi feladatot ellatd I/N
alkalmazottak helyettesitésének rendjét? (Avr. 13.§ (5) bekezdése)
Rendelkezett-e a koltségvetési beszamolo elkészitésével megbizott személy
(aki lehet a gazdasagi szervezet vezetje, gazdasagi szervezettel nem

34. |rendelkez6 Onkormanyzati Hivatal esetén a jegyz6, vagy az altala irasban
kijelolt személy) (Szamv. tv. 150. § (1)-(3) bek., 151. § (1) bek., Ahsz. 31.
§ (1)-(3) bek., Avr. 11. § (3) bek., 12. § (1)-(2) bek.)

35. |az eldirt végzettséggel, szakképesitéssel, I/N
a konyvviteli szolgaltatds korébe tartozd tevékenység ellatdsara jogositd

36. f I/N
engedéllyel?
A jegyzé a Onkorméanyzati Hivatalban dolgozé koztisztviselok

37. | munkateljesitményét irasban értékelte-e? (Kttv. 130. § (1) bek. és 226. § (2) I/N
bek. b) pont)
Ha igen, a koztisztviselok teljesitményértékelése tartalmazta-e a

38. |jogszabalyban eldirt kotelez6 elemeket? (Kttv. 130. § (2) bek., 10/2013. (1. I/N

21.) Korm. rend. 5. §)
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Ha igen, a teljesitmény értékelése az eldirt formaban, tartalommal és

39. hataridében tortént-e? VN
40. | A feladatvégzés folytonossaga
Szabalyoztak-e a hivatalnal a kdzszolgalati jogviszony megsziinése vagy a
41. | munkakor valtozasa esetén a munkakdr atadasanak rendjét? (Kttv. 74. § (1) I/N
bek., 226. § (2) bek. b) pont, Ikr. 15. §),
A jegyzé, illetve a pénzigyi-szamviteli teriileten foglalkoztatott
42. |koztisztviselok személyében tortént valtozas esetén a munkakor atadas- IIN/X
atvétel a belsd szabalyozasnak megfelelden tortént-e?
43. | Etikai értékek
Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal a hivatasetikai alapelvek részletes
44. |tartalmara, az etikai eljaras szabalyaira vonatkozo szabalyozassal? (Bkr. 6. I/N
§ (1) bek. c) pont, Kttv. 83. §, 231. § (1) bek.)
45. | Bels6 szabalyzatok
6 Rendelkezett-e a Onkorrr}ényzati Hivatal szamviteli politikdval? (Szamv. tv. N
" | 14. § (3)-(4), (11) bek., Ahsz. 50. § (1) bek., Aht. 6/C. § (1) bek.)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatalyos _ pénzkezelési
47, szabé}yzattal? (Szamv. tv. 14. § (5) bek. d) pont, (11) bek., Ahsz. 50. § (1) I/N
bek. Aht. 6/C. § (1) bek.)
Ha volt szabalyozas tartalmazta-e a pénzforgalom (készpénzben, illetve
48.. bankszémlér} torténd) lebonyolitasanak rendjét? (Szamv. tv. 14. § (8) I/N
bekezdése, Ahsz. 50. § (6) bek.)
49.. |apénzkezelés felelosségi szabalyait? (Szamv. tv. 14. § (8) bekezdése) I/N
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatdlyos eszkdzok és forrasok
50. |leltarkészitési és leltarozasi szz}bélyzatéval? (Szémy. tv. 14. § (5) bek. a) I/N
pont, (11) bek., 69. § (3) bek., Ahsz. 50. § (1) bek., Aht. 6/C. § (1) bek.)
Ha volt szabalyozas, tartalmazta-e¢ a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem
51. |szerepld immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek leltarozasi modjat I/N
(Ahsz. 22. § (2) bek. b) pont, 50. § (1) bek.),
5p @ mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorisaganak szabalyozasat? N
" | (Szamv. tv. 69. § (3) bek., Ahsz. 22. §)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal az eszkzok és forrasok értékelési
53. szabélyza‘géval? (Szamv. tv. 14. § (5) bek. b) pont, (11) bek., Ahsz. 50. § (1)- I/N
(2) bek., Aht. 6/C. § (1) bek.)
Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal az egységes szamlakeret alapjan
54. | készitett, folyamatosan karbanta;tott szamlarenddel? (Szamv. tv. 161. § (1)- I/N
(4) bek., Ahsz. 51. (1)-(3) bek. Aht. 6/C. § (1) bek.)
55 Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal bizonylati renddel? (Szamv. tv. N
" | 161. § (2) bekezdés d) pontja)
Rendelkezett-e hatalyos jogszabalyok szerinti, a Kbt. hatdlya ald nem
56. |tartozo beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos, eljarasrenddel? (Avr. 13. I/N

§ (2) bek. b) pont)
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57.

Rendelkezett-e a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird,
Jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket rendezd egyeb belsd
szabalyzatokkal? (Avr. 13. § (2) bek; Bkr. 6. § (2) bek.)

IIN

58.

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

IIN

59..

Rendelkezett-e a Onkorményzati Hivatal hatalyos szervezeti integritast
sért6 események kezelésének eljarasrendjével? (Bkr. 6. § (4)-(4a) bek., 2. §
n) pont, nd) alpont)

IIN

60.

Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal integralt kockazatkezelés
eljarasrenddel? (Bkr. 6. § (4) bek., 2. § n) pont , nd) alpont)

IIN

61.

Belsé  szabalyzatokban (iigyrend, eljarasrend, stb.) rogzitettek-e a
koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat? (Avr. 13. § (2) bek.) a.
pont

I/N

62.

Bels6 szabalyzatban, azzal egyenértékli dokumentumban szabalyoztak-e
(Avr. 13. § (2) bek. a) pont, Bkr. 8. § (4) bek.) az adatszolgaltatasi, és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket,

I/N

63.

Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal az ajandékok, egyéb elénydk
elfogadasara vonatkozo szabalyozassal? ( helyénvaldsagi kérdés)

I/N

64.

Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal a kozérdekii bejelentések,
panaszok kezelésének eljarasi kérdéseire vonatkozd szabalyozassal?
(helyénvalosagi kérdés)

I/N

65.

II. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

66.

Miikddtette-e a jegyz6é a Onkormanyzati Hivatal integralt kockazatkezelési
rendszerét, amely megalapozasaként meghatarozta-e a kockazatok
azonositasaval, elemzésével, csoportositasaval, nyomon kovetésével, illetve
a kockazati kitettség csokkentésével kapcsolatos szabalyokat? (Bkr. 2. § m)
pont, 3. § b) pont, 7. § (2) bek.)

I/N

67.

A Onkorményzati Hivatalnal felmérte-e, meghatérozta-e a szervezet
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo és szervezeti célokkal dsszefliggd
kockazatokat? (Bkr. 7. § (2) bek.)

I/N

68.

A Onkormanyzati Hivatalban a kockazatok kezelése soran kijelolték-e az
egyes modszerek koziil az alkalmazhatdé modszert (megsziintetés, atharitas,
kezelés, elfogadas), eljarast, intézkedést (Bkr. 2. § m) pont, 5. § (1) bek., 7.
§ (1)-(2) bek., valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatatok) illetve meghataroztak-e ezek feleldsét, és a
hataridejét?

I/N

69.

Meghataroztak-e az egyes kockazatok kezelésével kapcsolatban a sziikséges
intézkedéseket? (Bkr. 7. § (2) bek.)

I/N

70.

Meghatarozta-e a jegyz6 a kockazatok kezelése érdekében sziikséges
intézkedések teljesitésének folyamatos nyomon kovetési modjat? (Bkr. 7. §
(2) bek.)

I/N

71.

Csalas, korrupcio, mint kiemelt kockazatok kezelése

46




72.

A Onkormanyzati Hivatalnal felmérték és feliilvizsgaltak-e a szervezeti
célokkal Osszefiiggd (beleértve a csalas €s korrupcids) kockazatokat? (Bkr.
5.8 (1) bek., 7. § (2) bek.)

IIN

73.

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

IIN

74.

I1l. KONTROLLTEVEKENYSEG

75.

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

IIN

76.

Ha igen az tartalmazta-e a kotelezettségvallalas gyakorlasanak modjaval,
eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé
személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos belsé el6irasokat,
feltételeket? (Avr. 13. § (2) bek. a) pont, Aht. 6/C. § (1) bek.,)

I/N

77.

Ha igen az tartalmazta-e a teljesités igazolas, gyakorlasanak modjaval,
eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket? (Avr. 13. § (2) bek. a) pont, Aht. 6/C. § (1) bek., )

I/N

78.

A Onkorményzati Hivatalndl szabalyzatban rogzitették-e a 200 ezer Ft alatti
kifizetések eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili teljesités eseteire
vonatkoz6 szabalyokat? ( Avr. 53. §)

I/N

79.

Kiépitették-¢ a szabalyozas szintjén az Onkorményzati hivatalnadl a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld
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:

80.

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

I/N

81.

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

I/N

82.

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

I/N

83.

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

I/N

84.

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

I/N

85.

A jegyz0 szabalyszerien jelolte-e ki a kotelezettségvallaldsra jogosult
személyeket? (Aht. 36. § (7) bek, Avr. 13. § (2) bek a) pontja, 52. § (6)-(6a)
bek.)

I/N
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Kijelolte-e a kotelezettségvallalo a teljesitésigazolasra jogosultakat? (Aht.

86. 38.§ (2) bek., Avr. 57. § (4) bek.) VN
87. |Kontrolltevékenység miikddése
Biztositottdk-e a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csokkentésére iranyuld kiépitett kontrollok  részeként a dontések
88. | dokumentumainak elkészitését és nyilvantartasat, ennek keretében tobbek I/N
kozott rendelkeztek-e (Bkr. 8. § (2) bekezdése a) pont, b) pont, Aht. 36. §,
37.§ (1) bek., Avr. 56.§ kotelezettségvallalasok nyilvantartasaval?
Az Onkorményzati Hivatalra vonatkozoan vezettek-e a
89. | kotelezettsegvallalasra, teljesitésigazoldsra jogosult szemelyekrol és alairas I/N
mintajukrol naprakész nyilvantartast? (Avr.60. § (3) bek)
Elvégezték-¢ a koltségvetési gazdalkodas soran a kotelezettségvallalassal
90. |és a teljesités igazolassal 6sszefliggd feladatokat? (Bkr. 8. § (2) bekezdése I/N
c¢) pont, Aht. 37. §, Avr. 52.§ ,57- 58. §)
91. |IV. INFORMACIO, KOMMUNIKACIO
A jegyzé az Onkormanyzati Hivatalnal kialakitotta-e, és miikodtette-e a
92 szervezet informacids és kommunikacios rendszerét? (Bkr. 3. § d) pont, 9.
" 1§ (1)-(2) bek.)
Ebben vilagosan biztositotta-e ill. meghatarozta-e tobbek kozott:
hogy a megfeleld informaciok és megfeleld idoben eljussanak az illetékes
93. . . ) . I/N
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
94. beszamolasi szinteket, I/N
95. hataridoket, I/N
96. modokat? I/N
97 Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal hatalyos adatvédelmi és N
" | adatbiztonsagi szabalyzattal? (Info tv. 25/A § (3) bek. )
Az lizemeltetés és adatbiztonsag szabalyozasa soran a jegyz06 végrehajthatod
98. . | modon, pontosan meghatarozta-e a feladatokat és hataskoroket? (Ikr. 8. § I/N
(2) bek., Bkr. 8. § (4) bek. b) pont)
A belsé szabalyzatnak megfeleléen az érintett munkavallalok igazoltan
99. |rendelkeztek-e hozzaférési, biztonsagi jogosultsagaikkal? (Info tv 25/1 § (3) I/N
bek.)
100 Szabalyoztak-e a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra N
" | hozatalanak rendjét? (Info tv. 35. § (3) bek., Avr. 13. § (2) bek.h) pont)
101 Szabalyoztdk-e a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények N
" | teljesitésének rendjét? (Info tv. 30. § (6) bek., Avr. 13. § (2) bek. h) pont)
102 Eleget tett-e a Onkorméanyzati Hivatal az elektronikus kozzétételi N

kotelezettségének? (Info tv. 33. § (1) és (3) bek.)

48




103.

Rendelkezett-e a Onkormanyzati Hivatal a Magyar Nemzeti Levéltarral
egyetértésben kiadott iratkezelési szabalyzattal? (Ltv. 9. § (4) bekezdés, 10.
§ (1) bek.)

IIN

104.

Az iratok iktatasaval, az iratforgalom dokumentalasaval biztositottak-e,
hogy az ligyintézés folyamata, az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen? ( lkr. 14. § (4) bek.)

IIN

105.

Az Onkormanyzati Hivatal rendelkezett-e hiteles, a jogosult 4ltal alairt,
targyévet megel6z6 évi beszamoloval? (Ahsz. 5. § (1) bekezdés, 31. § (1)
bekezdés)

IIN

106.

Teljesitette-e az Onkormanyzati Hivatal az éves koltségvetési beszamolorol
az adatszolgaltatasi kotelezettségét az allamhaztartds informacios
rendszerébe? (Aht. 107. § (1) bek., 108. § (1) bek. a) pont, Méty. 111. §,
Avr. 160-161. §)

IIN

107.

Az Onkorményzati Hivatal a koltségvetési beszamolojat a jogszabalyban
meghatarozott hataridében feltoltdtte-e a Kincstar altal miikodtetett
elektronikus adatszolgaltat6 rendszerbe? (Ahsz. 32. § (1),(4) bek.)

I/N

108.

V. MONITORING RENDSZER

1009.

Az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti
nyomonkdvetés kialakitasa megfelelt-e a jogszabalyi eléirasoknak? (Bkr. 5.
§ (1) bekezdés, 10. §)?

I/N

110.

Meghatarozta-e a szervezeti célok elérését szolgalo
feladatok/folyamatok/tevékenységek
mérését/monitorozasat/nyomonkovetését, vagyis ¢ feladatot barmilyen
dokumentuméban az Onkorményzati Hivatal? (Bkr. 10. §)

I/N

111.

azokhoz rendelt-e a megvaldsulast méré indikatorokat (mérészamokat,
statisztikai adatokat, feladatmutatdkat, teljesitmény mutatokat)?

I/N

112.

Ertékelte-e a jegyz6 a Bkr. 11. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bkr.
1. mellékletében foglaltak szerinti nyilatkozatban az Onkorményzati Hivatal
bels6 kontrollrendszerének mindségét az adott évben?

I/N

113.

Amennyiben az értékelés fejlesztendd teriiletet jelzett, az értékelés alapjan
tortént-e intézkedés a belsé kontrollrendszer tovabbfejlesztése érdekében?

I/N

114.

A jegyz0 gondoskodott-e a kiils6 ellendrzésekkel kapcsolatos eldirt
feladatainak (Bkr. 14. § (1) bekezdés, 47. § (2) bekezdés) ellatasarol?

IIN/X

115.

kiils6 ellenérzések ajanlasai, javaslatai alapjan a megallapitasok
hasznositasa érdekében készitettek-e intézkedési tervet? (Bkr. 13. § (2))

IIN/X

116.

Megtortént-e a megtett intézkedések nyomonkovetése? (Bkr. 14. § (1) bek)

IIN/X

117.

A bels6 ellenOrzés
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118.

Gondoskodott-e a jegyz0 a jogszabalyokban el6irt modon a belsé ellendrzés
kialakitdsarol? (Aht. 70. § (1) bek., Bkr. 15. § (1)-(2) és (9) bek)

I/N

1109.

Biztositottak-e a bels6 ellendrok szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét?
(Bkr. 18.- 19. §-ai)

IIN

120.

Rendelkezett-e az Onkormanyzat vagy az Onkorményzat belsd ellenérzését
ellato szerv belsd ellenérzési kézikonyvvel? Amennyiben az Onkormanyzat
belsé ellendrzését nem az Onkormanyzat latta el, az kiterjedt-e az
Onkormanyzatra? (Bkr. 17. § (1), (1a) és (4), 22. § (1) bek. a) pont, 56. § (7)
bek.)

IIN

121.

Ha igen, a bels6é ellendrzési kézikdnyvet a jegyz6, vagy tarsult
feladatellatds esetén a tarsulds munkaszervezeti feladatait ellatd
koltségvetési szerv vezetdje jovahagyta-e? (Bkr. 17. § (1), (1a) bek., 56. §
(7) bek.)

IIN

122.

Ha igen azt rendszeresen (legalabb 2 évente) feliilvizsgaltak-e? (Bkr. 17.

§ (1),(1a), (4),)

IIN

123.

A Dbels6é ellendrzés kiils6 szolgaltatoval torténd ellatdsa esetén
rendelkeztek-e irasbeli megallapodasban a belsé ellenérzési vezet6i
feladatok és kotelességek ellatasanak modjardl? (Bkr. 16. § (6) bek., 22. §
(1)-(2) bek.)

I/N

124.

A koltségvetési szerv belso ellenére rendelkezett-e az altalanos és szakmai
kovetelmények szerinti képesitéssel, (22/2019. PM rend. 2-4 §)

I/N

125.

szakmai gyakorlattal, Bkr. 15.§ (3) bek

I/N

126.

illetve az Aht. 70. § (4) bekezdésében meghatrozott engedéllyel?
(22/2019. PM rend. 2. A belsé ellendrre vonatkozo szakmai kdvetelmények
2-4.8)

I/N

127.

Készitett-e a bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellenérzési tervet, illetve -
tarsuldsos feladatellatds esetén - az Onkormanyzat rendelkezett-e a
Képvisel6-testiilet altal elfogadott stratégiai ellendérzési tervvel ? (Bkr. 22. §
(1) bek. b) pont, 29. § (1) bek., 30. § (1) bek., 56. § (3) bek. a) pont)

I/N

128.

Elkészitették-e az Onkormanyzatra vonatkozo ellenérzési tervet a stratégiai
tervvel 6sszhangban? (a Bkr. 22. § (1) bek. b) pont, a 29. § (1) bek., 31. §
(1)-(4) bek.)

I/N

129.

Az ellen6rzési tervek kockazatelemzéssel alatamasztottak voltak-e? (Bkr.
22. § (1) bek. b) pont, 31. § (2)-(3) bekezdés)

I/N

130.

Tarsult feladatellatds esetén a  jegyz6 irdsos  véleményének
figyelembevételével tortént-e az ellenérzési terv Osszeallitasa a stratégiai
tervvel O0sszhangban? (Bkr. 56. § (2) bek.)

IIN/X

131.

Rendelkezett-e az Onkormanyzati Hivatal ellenérzési tervvel? (Métv. 119.
§ (5) bek, Bkr. 32. § (4) bek.)

I/N

132.

Végrehajtottak-e az (eredeti vagy modositott) ellenérzési tervben foglalt, az
onteszt kitoltésének idépontjaig eldirt ellendrzési feladatokat? (Bkr. 15. §
(1) bek., 22. § (1) bek. b) pont)

I/N

133.

Térsult feladatellatas esetén, amennyiben az ellenérzési tervhez képest
ellendrzést hagytak el, vagy 1j ellenérzést inditottak, megtortént-e
elézetesen az ellendrzési terv modositasa? (Bkr. 56. § (5) bek.)

IIN/X
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134.

Az év soran elvégzett ellenérzésekrodl készitettek-e jelentéseket? (Bkr. 39. §

(1)-(2) bek.)

I/N

135.

A Dbelsé ellen6rzés adott évre vonatkozd javaslatainak végrehajtasa
érdekében az ellendrzott szervek, szervezeti egységek vezetdi készitettek-e
intézkedési tervet? (Bkr. 28. § c) pont, 45. § (1)-(3) bek.)

IIN

136.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasar6él az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill - a belsd ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével - dontott-e? (Bkr. 45. § (4) bek.)

IIN

137.

A belsd ellenérzési vezeté éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentést
elkészitette-e

IIN

138.

¢s azt hataridében megkiildte-e a jegyzonek? (Bkr. 22. § (1) bek. g) pont,
49. § (1), (1a), (3) bek., 56. § (8) bek.)

IIN

139.

A jegyz6 legkésobb a zarszamadasi rendelet elfogadasaig - a képviseld-
testiilet elé terjesztette-e jovahagyasra? (Bkr. 49. § (3a) bek.)

IIN

140.

Az éves ellendrzési jelentés tartalmazta-e a - az ellenérzési tapasztalatok
alapjan - a bels6 kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatokat? (Bkr. 48. § b) pont ba) alpont)

I/N

141.

a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelését? (Bkr. 48. § b) pont bb)
alpont)

I/N
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7. melléklet

KOCKAZATI TENYEZOK RANGSOROLASA AZ INTEZMENYEK, A
GAZDASAGI TARSASAG ES A NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK

ELLENORZESEHEZ
1. Valtozas, atszervezés
- alacsony (1)  intézményvezetd és gazdasagi vezetd személye
valtozatlan
- kozepes (2) intézményvezetd/gazdasagi vezetd személye
valtozott
- magas (3)  1Gj szervezet/mindkét vezetd személye valtozott
2. Szervezet nagysaga (dolgozok szama/koltségvetés alapjan).
- alacsony (1)  alkalmazottak szama 0-10 f6/koltségvetése
maximum 20 millio Ft
- kozepes (2)  alkalmazottak szama 11-20 fo/koltségvetése 20-50
millio Ft
- magas (3)  alkalmazottak szama 21 6
felett/koltségvetés 50 millio Ft
felett
3. Gazdalkodas formaja
- alacsony (1)  gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
- kozepes (2) gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények,
gazdasagi tarsasag
- magas (3) gazdalkodasi formaja megvaltozott, gazdasagi

szervezettel nem rendelkez6bdl gazdasagi
szervezettel rendelkez6 intézmény lett

4. El6z6 ellenorzés ota eltelt 1d6

- alacsony 1) 1-2 év
- kozepes (2) 3-4¢v
- magas (3) 5 évvagynem volt

5. El8z6 ellendrzés soran tett javaslatok szama

- alacsony (1)  0-5+ folyamatban 1év6 ellenérzés
- kozepes (2) 6-10
- magas (3) 11 + nem volt ellenérzés

6. Hataridében végre nem hajtott intézkedések szdma
- alacsony (1)  0-5+ folyamatban 1év0 ellenérzés
- kozepes (2) 6-10
- magas (3) 11 + nem volt ellenérzés

7. Kiilsé ellendrzések eredményei

- alacsony 1) folyamatban 1év6 kiils6 ellendrzés/hianyossag nem
kertilt megallapitasra

- kozepes (2) 1-5 megallapitas/javaslat

- magas (3)  6- megallapitas/javaslat
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Iratmintak

Tartalomjegyzék
Sorszam Megnevezés
1. Eves ellendrzési terv
2. Ellendrzési program
3. Megbizolevél
4, Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
5. | Ertesitd levél
6. Ertesités ellendrzés felfiiggesztésérol
7. Ertesités ellenrzés megszakitasarol
8. Munkalap
9. Teljességi nyilatkozat
10. | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd
jegyzOkonyv
11. | Kisérdlevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez
12. | Ellendrzési jelentés/tervezet
13. | Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
14. | Intézkedési terv
15. | Intézkedések nyilvantartasa
16. | Ellen6rzések nyilvantartasa
17. | Tanacsadoi feladat elvégzésérol szl jelentés

Az iratmintdk az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett itmutatdban foglaltak
alapjan, a szervezeti sajatossagokhoz igazodoan kertiltek kialakitasra.
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évi ellendOrzési terv

1. iratminta

Sor- | Azellenérzés targya | Az ellenérzés célja, modszerei, Azonositott Az ellendrzés| Az ellenérzott | Az ellendrzés Az
szam ellendrzend6 idészak kockazati tényezok tipusa szerv, tervezett ellendrzésre
szervezeti litemezése forditott
egység kapacitas
(ellendrzési
nap)
Kelt:
Készitette: Latta:
belsd ellendrzési vezetd jegyzd
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<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés 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 ellenérzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellenéri munkanapok
szama):

Belso ellenor:

INév / megbizolevél szama/belso ellendr/

Az ellenorzésben kozremiilkodo
szakértok:

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama
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I1. A vizsgalat szempontjai

Az ellenorzott
folyamat/tevékenység

Kockazatok

Az ellenérzés 1épései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott modszer

Felelos

Megjegyzések

A. <Ellendrzési részfeladat>

A.1. <FEllenOrzési részfeladat>

1. <Ellendrzési
modszer(ek)>
2. <Ellendrzési
modszer(ek)>
3. <Ellendrzési
modszer(ek)>

1épés/

1épés

1€pés

/

/

alkalmazott| belso ellenOr

alkalmazott

alkalmazott

A.2. <Ellen6rzési részfeladat>

1. <Ellen6rzési
modszer(ek)>
2. <Ellendrzési
modszer(ek)>

1épés

1épés

alkalmazott| Belso ellenOr

alkalmazott

B. <Elleno6rzési részfeladat>

B.1. <Ellen6rzési részfeladat>

1. <Ellendrzési
modszer(ek)>

1épés

alkalmazott| Belso ellenor

Keltezés

Az ellendrzési programban foglaltakkal egyetértek:
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3. iratminta

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belsd ellendrzési vezetot / szakértot (regisztracios
szama, szolgélati igazolvanyanak, illetve a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szama), hogy a <EllenOrzott szervezet és/vagy
szervezeti egység <neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targykorben
20.. ... hé ... nap -tol - 20..... ... hé ... nap —ig

terjedd iddszakban belso ellendrzést végezzen az éves ellendrzési tervnek megfelelden a 20....
szamu ellendrzési program szerint:

Az ellendrzés célja...

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden minden tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arr6l masolatot készithet.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belséd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
Belso ellendrzési kézikonyv irdanymutatésai szerint jar el.

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

Keltezés:

Jegyz6
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4, iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <név, lakcim, sziiletési id6, hely > kijelentem, hogy a ..... szamu .........targyu
ellendrzésben valod részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Keltezés:

Belsd ellendr

Elottiink, mint tantk el6tt:

név: név:
allandé lakcim: alland6 lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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5. iratminta

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

Targy: Ertesités ellenorzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve>20.... ... hoé ... nap -tol — 20....
.. ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20..... évi ellenérzési terv alapjan/soron kiviili ellenérzésként
keriil sor. A vizsgélat sordn a bels6 ellendr/belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és
a Belso ellendrzési kézikonyv vonatkoz6 eldirdsai szerint jar el. A belsd ellendr/belsd ellendrzési
vezetd megbizdlevéllel igazolja magat.

T4ajékoztatom, hogy a belsd ellendrzéssel <belsd ellendr/belsd ellendrzési vezetd neve> biztam
meg (Elérhetdségek felsorolasa).

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részEérdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott
személyrdl és elérhetdségérdl <...> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre
<helyszin>, <datum>-an/én <..> drakor keriil sor.

Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére rendelkezésére bocsatani a
vizsgalathoz sziikséges alabbi dokumentumo(ka)t:

Az illetékes munkatarsakkal vald konzultacid lehetévé tételérdl, valamint a vizsgalat
lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutasrol is gondoskodni sziveskedjenek.

Koszonettel:

Keltezés

<belso ellendr/belso ellenorzési vezetd neve €s alairasa>
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6. iratminta

<iktatoszam:>
ELLENORZES FELFUGGESZTESE
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
................. 1 keltezést ..../20.... szamq, ................ iktatoszamu - ................ targyu -
belso ellendrzési vizsgalatot 20.... ......... ho...... naptol felfiiggesztem.
Egyuttal felhivom figyelmét, hogy a ............ akadaly elharitasat végezzék el .................. -

ig. A felfiiggesztett ellendrzés folytatasara, az elrendelése okaul szolgalod akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil keriil sor. Ennek pontos id6pontjar6l a késdbbiek sordn irasban
értesitem.

A dontés indoklasa:

A felfiiggesztés alapjaul a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 38. § (2) bekezdésének ..... pontja
szolgal.

e 2000 ho6 ....nap

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezetd >
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7. iratminta
<iktatoszam:>
ERTESITES ELLENORZES MEGSZAKITASAROL

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

Ezuton tajékoztatom, hogy a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsod
ellendrzésrol szolo 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 38. § (1) bekezdésének .... pontja

alapjan, a ...../20... sz&mU, .............ociiiiiiiin targyl ellendrzés belsd ellendrzési
tevékenységet 20.... ....... hé...nap-tol 20..... ....h6 ...nap-ig a ................... miatt
megszakitom.
A belso ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzés 20..... ...... hé ....nap-an folytatja

;2000 hé ....nap
Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezetd >
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8. iratminta

Ellendrzés N . Munkalap
. P Ellenorzés cime: .
iktatoszama: referenciaszama:
Ellenorzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20... ho. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas: Forras és
modszer leirasa:
1. (az  adott
ellenorzesi
programban Azonositott kockazatok:
meghatarozott
feladat, részfeladat|
vagy lépés
megnevezése)  —\(sszegzés és kivetkeztetések:
tetszolegesen
annyi pont
szurhato be,
arfnennyyt ? feIadaLBizonyitékok listaja: Referenciaszam:
végrehajtdsa
indokoltta tesz. 2'
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20..... hé...nap.
Datum:
Feliilvizsgalta:  |Alairas:

20.... ho...nap.

Feliilvizsgalati me

gjegyzések:
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9. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHTOtt, ..o (név, beosztas), biintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevO belsd ellendr neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az
atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes korti informaciot tartalmaznak.

Keltezés:

az ellendrzott szervezet, vagy szervezeti egység vezetdje
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10. iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

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

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése (ha
megallapithato a rendelkezésre allo
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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11. iratminta

Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<iktatoszam:>
ELLENORZESI JELENTES-TERVEZET MEGKULDESE

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl a
jelentés-tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt fel.
Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhat6 vezetdi 6sszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 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 megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

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

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>
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12. iratminta
<iktatoszam:>
<ellenorzés azonosito szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név:
jegyzo

Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES/JELENTES-TERVEZET

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellenorzott szervezeti egység:

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellenéri munkanapok
szama):

Belso ellenor:

Név / megbizolevél szama/belso ellendr

Az ellenorzésben kozremiikodo
szakértok:

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szdma

Név / megbizolevél szdma

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban 1évo vezetok:

Név / szervezeti egység / iddintervallum

Név / szervezeti egység / iddintervallum

N¢év / szervezeti egysé€g / iddintervallum

1. VEZETOI OSSZEFOGLALO

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

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

lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zdédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettilk, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. [A zard/egyeztetd megbeszelést kovetden esetlegesen fennmaradt vités

allaspont ismertetése].
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Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatokrol

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

IV.RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megéllapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsod
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto

ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.

A ,,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellenérzésre vonatkoz6 ellendrzési program felépitéseét

célszerl kovetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belso ellenor/belso
ellenorzési vezeto>
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13. iratminta

Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez

<iktatoszam:>
ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESE

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

Targy: Ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrdl az
elkésziilt jelentést csatoltan megkiildom.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 45. § (3) bekezdése alapjan kérem, hogy a mellékelt iratminta alapjan a jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet késziteni, és azt a jegyz6, valamint a
bels6 ellendrzési vezetd részére megkiildeni sziveskedjék.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>
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INTEZKEDESI TERV

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido Felelos

Készitette: | Jovahagyta:
Datum: Datum:
<jegyz6>
Véleményezte:
Détum:

<belsd ellendrzési vezeto>
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INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

15. iratminta

= Ellenérzés Az ellenérzott Az Intézkedést A javaslat | A vonatkozé A vonatkozé
‘S| iktatészama/ szeryv, illetve ellenorzés ioenvlé Ellenorzé alapjan intézkedési intézkedési terv
g ellenérzés szervezeti egység | targya EEMYI0  Isi javaslat eléirt terv jovahagyasanak
2 vy rs A , megallapitas < s . . L . 1x .
azonositoja megnevezeése (cime) intézkedés | iktatoszama idopontja
1.
2.
3.
4.
Az intézkedés (e an
felelose Az intézkedés o rex Az intézkedés Megtett Ah?tarldoben Anem .
(s . oz g Modositas . s . s . végre nem teljesiilés . :
(beosztas és végrehajtasanak , . teljesitése intézkedés . . Megjegyzés
. (e e (leiras/NEM) . w o1 o o hajtott kapcsan tett
szervezeti hatarideje (datum/NEM) | rovid leirasa |, , . "
egység) intézkedések oka 1épések
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16. iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa
20... év
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17. iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<iktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21. § (4) bekezdése

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsadast végzé belsé ellenorok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsaddi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:
Datum
Belsd ellendrzési vezetd

Jovahagyom

jegyz6
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Fiiggelékek
A belso ellendrzés folyamatainak ellenérzési nyomvonalai

Sorszam

Megnevezés

1.

Belsd ellendrzések tervezése

Ellendrzések lefolytatasa

Soron kiviili ellen6rzés lefolytatasa

Intézkedési terv készitésének ellendrzése

Belso ellendrzés tanacsado tevékenysége

Belso ellendrzések nyilvantartisa, beszamolas

N g~ wiN

Belso ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése

74




1. fiiggelek

F6 folyamat:

Belso ellenorzések tervezése

Szervezeti egység

belso ellendrzés

Felel6s vezetd

belso ellendrzési vezetd

Jogszabalyi/
. bels6 El6készités/ Jellemz6 Kontrolltevékenységek | Keletkezett 1 Vezetdi Pénziigyi .
Folpacelepeeel | FRIRORIGEROR | o meondl | vhmuieiis |l (felelbssel) dokumentum | HAWHAS | aavas | teljesites | TsZAmolds
alap
Bkr. 30. §
L g belsé (1) bel,,(" belsé e y stratégiai e
Stratégiai ellendrzési . Belso P képviseld-testiileti P s képviselo-
e ellenérzési o ellendrzési - S . ellenérzési otévente N - -
terv készitése . Ellenérzési B jovahagyas testiilet
vezetod Kézikonyv vezeto terv
IV.rész
Bkr. 2. § 14. , évente, a
pont, 22. § elleil\ziiszési kovetkez6
Bels6 ellendrzés belsd (1) bek. b) belsd tervet évi
Kockdzatelemzése ellenérzési pont, Belsé | ellendrzési - - mecalanozé ellenérzési - - -
vezetd Ellen6rzési vezetd galap terv
e kockazat- . ir s
Kézikonyv elemzés elkészitését
IV. rész megelézden
(T)(rb 2k2b§3 megkiildés a
eK. . \
Jegyzo
belsé gont‘i 3§k§ belss . részére: a
Eves ellen6rzési terv eso (3)-(4) ey N jegyzdének torténd eves targyévet | epvisels-
it ellendrzési Belsd ellendrzési - 11 ellen6rzési | meoeldzs év ) - -
készitése B o B megkiildés g testiilet
vezetd Ellen6rzési vezetd terv november
Kézﬂ’(ényv 30-ig,
IV.rész, 1. képvisel§-
iratminta testiileti
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jovahagyas: a
targyévet
megel6z0 év
december 31-

19
Bkr. 31. §
. (5) bek., . modositott
- o g bels6 . belso TR s . 1 R
Eves ellen6rzési terv P Bels6 P képviselo-testiileti éves sziikség képviseld-
o ellendrzési g ellendrzési o PR : ..
modositasa B Elendrzési B egyetértés ellendrzési szerint testiilet
vezeto 1 vezeto
Kézikonyv terv
IV. rész
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2. figgelék

Fo folyamat:

Ellenérzések lefolytatasa

Szervezeti
egység

belso ellendrzés

Felel6s vezeto

belso ellendrzési vezetod

Jogszabalyi/
F()’nyimfit Feladatgazda b,elso » Elrokesm'te,s/ Jelle’mzo Kontrolltevskenysegek Keletkezett Hatrids ”V’ezetm’ Pegzqg;n Elszamol4s
1épései szabalyozasi végrehajtas kockazatok (felelossel) dokumentum jovahagyas | teljesités
alap
Bkr. 33. §,
Ellen6rzési belsd Berlyso’ . ,, g S, P P
. . . | Ellendrzési | belsé ellen6rzési . e g . jovahagyott ellendrzési | éves ellendrzési . «
program ellenérzési . N - jegyz6i jovahagyas . jegyzé - -
Ssszedllitisa vezetd Kézikonyv vezeto program terv szerint
V. rész, 2.
iratminta
Bkr. 34. §,
belss Belso az ellendrzési
Megbizolevél ellendrzési Ellendrzési | belsé ellenOrzési ) eovzSi aldirds alairt meebizolevel program oy ) )
elkészitése vezetd Kézikonyv vezetd Jegy & elkészitésével Jegy
V. rész, 3. egyidejlileg
iratminta
Bkr. 35. §
(1) bek,, az ellendrzési
Ertesités a belsd Bels6 X g frn 1 .
N . « . . | belsé ellendrzési értesitd levél ellendrzés program
vizsgalat ellenérzési | Ellen6rzési N - - fon e . - - -
megkezdésérd] vezotd Kézikonyy vezetd megkezdésérol jovahagyasat
kovetden
V.rész, 5.
iratminta
Nvité belsd BelsS
yito ) Srzési 5 Srzési . g
eaboszbles ellendrzési El!er.lo.?zem belsd ellen9rzes1 i i i ellendrzési ) ) )
g > P Kézikonyv vezetd programban
kapcsolatfelvétel vezeto V. 1ész

77




az ellen6rzott meghatarozottak
szervezeti szerint
egységgel
Bkr. 35. § bejelentése a
. belsd (4) & (6),, . g bemutatott helyﬁzm}
Helyszini « .. | bek., Belsé | belso ellendrzési © 1 ellendrzés
o ellendrzési P . - - megbizolevél, X
ellendrzés B Ellendrzési vezetd o megkezdése
vezetd o adatbekérdk ,, .
Kézikonyv elott legalabb 3
V. rész nappal
Bkr. 36. i PR
36,, 5 belsd ellendrzési
S i Bels6 X -
Teljességi belsd . vezetd, az ellendrzés
- « .. | Ellen6rzési PR S L ..
nyilatkozat ellendrzési Kézkdnyy ellendrzott - - teljességi nyilatkozat lezarasat
beszerzése vezetd v részy9 szerv/szervezeti megel6zéen
iratminta | CEYSeg vezetdje
Bkr. 26. §
f) pont, 42.
Jelentés tervezet § (1) bek,
elkészitése és belsd Bels6 . P s . oo
. P « .. | belsé ellendrzési ellendrzési jelentés- az ellendrzési
egyeztetésre ellenérzési | Ellendrzési N - - .
o 2 L vezeto tervezet program szerint
torteno vezeto Kézikonyv
megkiildése V. rész,
11-12.
iratminta
- Bkr. 42. " o
ellenbrzott 3 belso ellendrzési P
(2) bek., B az ellenérzési
. , szerv/ B vezetd, , , . ,
Eszrevételek . Bels6 P észrevételek . . . jelentés-tervezet
. . szervezeti v .. | ellenérzott szerv/ -, - beérkezett észrevétel |7, ", " UL T
beérkezése covsé Ellen6rzési szervezeti cayvsé hianya atvételét kovetd
£Yses Kézikonyv SEYSeE 8 napon beliil
vezetoje . vezetoje
V. 1ész
Bkr. 42. § az érintettek irasbeli
belsd (7) bek., tajékoztatasa az az észrevételek
Eszrevételek o Bels6 belsé ellendrzési észrevételek beérkezésétol
s ellendrzési s P - - A . .
mindsitése vezetd Ellendrzési vezetd elfogadasarol/egyeztetd szamitott 8
Kézikonyv megbeszélés napon beliil
V.rész kezdeményezése
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az egyeztetd

Bkr. 43. §, | bels6 ellenérzési
Egyeztetd belsd Belso vezetd, érinett covertetd meebeszélés megbeszélést
megbeszélés ellen6rzési | Ellenérzési | szervek/szervezeti - gy o Z('Skéi . kezdeményez6 -
(sziikség esetén) vezetd Kézikonyv egység(ek) Jeey v levélben
V. rész vezetdi foglaltak szerint
Bkr. 44. §
. 1) bek.,
Végleges (1) B . . W
ellendracsi belsé Belso végleges ellendrzési az ellendrzési belsé
. . « .. | Ellen6rzési | bels6 ellendrzési . ,, - jelentés, felhivas programban oo
jelentés ellendrzési e N jegyzb egyetértése o L . ellenérzési
Ssszedllitasa vezeld Kézikonyv vezetd intézkedési terv meghatar_ozottak vezetd
meekiil dése’ V. rész, 12- készitésére szerint
& 13.
iratminta
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3. fiiggelék

Fo folyamat:

Soron Kiviili ellenérzés lefolytatasa

Szervezeti
egység bels6 ellendrzés
Felel6s vezeto | belso ellendrzési vezetd
Jogszabalyi/
Folyamat belso Elokészités / Jellemz6 Kontrolltevékenységek Keletkezett . .| Vezetdi |Pénziigyi Ay
1épései el szabalyozasi | végrehajtas kockazatok (felel6ssel) dokumentum BRI jovahagyas | teljesités (el Rl
alap
Bkr. 31. §
(6) jegyzb
bekezdés, képvisel’c'i-
Sor.on k,lvuh ,, ,, 46.% (3),, belsd testiilet, belsé | sziikség
vizsgalat bels6 ellenér | bek., Bels6 ,, - - I . - -
. o ellendr ellenérzési szerint
elrendelése Ellen6rzési -
et vezetd javaslata,
Kezikonyv kezdeményezése
V. és V. 4
rész

Soron kiviili
vizsgalat
végrehajtasa

1d. a 2. fiiggeléket
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4. fiiggelék

F6 folyamat

Intézkedési terv készitésének ellenorzése

Szervezeti egység

belso ellenérzés

Felel6s vezetd

belsd ellendrzési vezetd

Folyamat 18pésel Feladatgazda Jogsz’abalyl/})elso Elrokesm.te’s/ Jelle’mzo Kontrolltevskenysegek Keletkezett Hatérids .’Va’ezetm’ Per.lzu’g’yl Elszamolés
szabalyozasi alap | végrehajtas | kockazatok (felelossel) dokumentum jovahagyas | teljesités
Bkr. 45. § (1)-(4) a lezart
Intézkedési terv ellendrzitt bek., Bels§ ellendrzott intézkedési . . el}enc’ﬁrzés1
Kiildé . Ellendrzési szerv/ intézkedési terv jelentés
megkuldese szerv/szervezeti e . terv nem - . e g - - -
. Kézikonyv VI. szervezeti Lo tervezete kézhezvételétol
egység vezetdje s . késziil L
rész és 14. sz. | egység vezetdje szamitott 8
iratminta napon beliil
Bkr. 45. § (4) az intézkedési
Intézkedési terv " g bek., Bels6 belsé belsd ellenbrzési S terv
. s belsé ellendrzési o o A . , jovahagyott , e ren . "
mindsitése, . . Ellendrzési ellendrzési - vezetdi véleményezés, | . -, o7 kézhezvételétol jegyzé - -
S . vezeto, jegyz6 et B - P . intézkedési terv L,
jovahagyasa Kézikonyv VI. vezetd jegyz6i jovahagyas szadmitott 8
rész napon beliil
modositds bels6 az intézkedési | belsd
Bkr. 45. § (5)- S ellendrzési vezetdi . ellendrzési
U _— . ellenérzott S ; . o tervi feladat
Moddositas kérése ellenérzott (6) bek., Belsé szerv/ jovahagyasa, belsé jovahagyott véerehaitasara vezetd
feladatra/hataridére |  szerv/szervezeti Ellenérzési szervezeti - ellendrzési vezetd modositott fyi v aJ Allo (atruhazott - -
vonatkozoan egység vezetdje Kemkqnyv VI. egység vezetbie pegy’e.deve.:s ) intézkedési terv hataridd hatéskdrben)
1ész beszamoldja a jegyz6 o
s lejartaig
részére
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Bkr. 46. § (1)- az adott évi
. ]?eszarpglas az érintett (1a) & (2),, bek. ellendrzott beszamolo | Y71 Qvaha'gyerls,” . 1,1tolso’ .
intézkedési tervben . Belso . e an tajékoztatasul torténd elfogadott intézkedési . ,,
szerv/szervezeti L szerv/szervezeti | hataridore 1 . ey ; jegyzo
foglaltak covsée vezetdie Ellen6rzési covsén vezetdie | nem késziil megkiildés a bels6 beszamolo tervi feladat
végrehajtasarol gyseeg ) Kézikonyv VI. | SBY5E ) ellendrzési vezetének lejartat kovetd
rész 8 napon beliil
érintett
szerv/szervezeti Bkr. 46. § (3) utoellendrzés
. . egység vezetdje, bek., Belso érintett kezdeményezése a . .o
Beszamolas . P o ; . p . utoellendrzés . .
. belso ellendrzési Ellendrzési szerv/szervezeti - jegyzd, vagy a belsd . ; - jegyzo
elmaradasa . 1 ) P . | kezdeményezése
vezet6 (az Kézikonyv VI. | egység vezetdje ellendrzési vezetd
utoellendrzés rész részérol
kezdeményezéséért)
. - . Bkr. 47. §, Bels6
Intézkedési tervi E11e7n6§r’zés? 50
feladatok . . i . . ktualizalt
a s L belsé ellendr Kézikonyv VI. bels6 ellendr - - axtuatiza’ - -
nyilvantartasanak . nyilvantartas
. 1g rész, 15.
aktualizalasa p
melléklet
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5. fiiggelék
Fo folyamat: | Belsé ellenérzés tanacsado tevékenysége
Szervezeti
egység bels6 ellendrzés
bels6 ellendrzési vezetd
Felelds vezetd
Jogszabalyi/
FO,Iy?m-at Feladatgazda b’elso . El’okesm.te’s/ Jelle’mzo Kontrolltevskenysegek Keletkezett Hatarids .’V’ezetm’ Per.lzu’g’y1 Elszamolas
1épései szabalyozasi | végrehajtas | kockazatok (felelossel) dokumentum jovahagyas | teljesités
alap
Bkr. 31. § (4)
Tervezés, bek., i) pont, irasbeli
javaslattétel, (6) bek., 37. i jegyz6i, bels6 .
gy i ,, ,, belsd o elrendelés
felkérés bels6 ellendr §, Bels6 N - ellenbrzési vezet6i o - - - -
. . P ellenér . . (sziikség
tanacsado Ellen6rzési kezdeményezés ,
. , (1w esetén)
tevékenységre Kézikonyv
VIL. rész
Bkr. 37.§ (2) tandcsadé t;iz?(‘;srfds‘:
Tanacsado bek., Belso . tevékenység S8
. . . " P bels6 . ) munkaprogram-
tevékenység | belso ellenér | Ellendrzési ,, - - végrehajtasat ., - - -
. e et ellendr . . jéban
végrehajtasa Kézikonyv igazolo meshatarozottak
VII. rész dokumentumok & .
szerint
. , Bels6
Tandcsadd Ellendrzési belsé aktualizalt
tevékenység | belso ellendr e . - belsé ellenrdzési vezetd oo . folyamatos - -
S . Kézikonyv ellendr nyilvantartas
nyilvantartasa .
VII. rész
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6. fiiggelék

F6 folyamat:

Belsd ellendrzések nyilvantartasa, beszamolas

Szervezeti egység

belsé ellenbrzés

Felelds vezetd

belso ellendrzési vezetd

Jogszabalyi/
. belso El6készités/ | Jellemzé | Kontrolltevékenységek | Keletkezett 1 Vezetéi | Pénziigyi .
Flolyesioest (Epoeel | (FRRORIERIR | o et | vbamhugie | Mosiiziok (felelBssel) dokumentum | T8WHAS Lo aevas | teljesités | D1SZAmolds
alap
Ellenérzések, B Bkr. 47,: 3 .
o , belsd Bels6 belsd -
intézkedések g oo oo aktualizalt
oy .. ellen6érzési | Ellenbrzési | ellenérzési - - o . folyamatos - - -
nyilvantartasanak B e ,, nyilvantartas
, vezetd Kézikdnyv vezetd
vezetese .
VIIL. rész
véleményezésre
torténd
megkiildés a
targéyvet
Eves ellenérzési Bkr. 48. § kovetd év
. L. 49.§ (3) . B S februar 15-ig,
jelentés és ,, . . jegyzonek, jovahagyott R
.. . belsé bek. és (3a) belsé , . képviseld- e
Osszefoglald éves g " o polgérmeseternek éves s képviselo-
. ellenbrzési | bek., Belsd | ellendrzési - . ; X . s o g testileti .. - -
ellenérzési B o o véleményezésre torténd | ellendrzési S . testiilet
. Ut res vezetd Ellenbrzési vezeto I . ) jovahagyas a
jelentés készitése, et megkiildés jelentés A
elfogadisa Kézikonyv targyévet
VIII. rész kovetoen,
legkésébb a
zarszamadasi
rendelet
elfogadasaig
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7. figgelék

F6 folyamat:

Belsé ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Szervezeti egység

belso ellen6r

Felel6s vezetd

belso ellendrzési vezetd

Jogszabalyi/
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Kerepes Varos Onkorményzatanak
STRATEGIAI ELLENORZESI TERVE

2025-2029

o/11' ??;é)’— /Z_J 9/”47 1“/&,,/
Készitette:  dr. Handlovits-Rakonczay Ildiké

belso ellenorzési vezetd



A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl sz610, tobbszor modositott
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdésének b) pontja alapjan
a belso ellendrzési vezetd feladata a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési
tervek Osszeallitasa.

A Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

e ahosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

e abelso kontrollrendszer altalanos értékelését;

e akockazati tényezoket és értékelésiiket;

e abelso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e asziikséges erOforrasok felmérését els6sorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

o a fentiek figyelembevételével meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

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

I. A belso ellenérzés hosszu tava célkitiizései, stratégiai céljai

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal, az onkorményzat altal alapitott és fenntartott intézmények
(Kerepesi Napkozi-otthonos Ovoda, Kerepesi Babaliget Bolcséde, Szabé Magda Miivelédési Haz és
Konyvtar, Kerepes Varos Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont), az Onkormanyzat 100%-0S
tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasdg (Kerepesi Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.), valamint a
nemzetiségi Onkorméanyzatok (Német Onkormanyzat Kerepes, Kerepesi Szlovak Nemzetiségi
Onkorményzat) [a tovabbiakban egyiitt: ellenérzott szervezetek] belsd ellendrzési feladatait
megbizasi szerzddés alapjan foglalkoztatott belso ellendr (kiilso szolgaltato) latja el.

A Bkr. 21. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és
elszamolédsanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgélatara.

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

- A gazdasagos, hatékony és eredményes feladatellatds végrehajtdsdnak, a pénzeszkdzok
takarékos felhasznalasanak eldsegitése.

- A mikodésébol adédo kockazatok feltarasa, a racionalisabb miikodés érdekében torténd
segitségnyujtas.
- Ajanlasok és javaslatok megfogalmazasa a kockézati tényezok, hianyossagok megsziintetése,

csokkentése vagy kikiiszobolése valamint a szabalytalansdgok megeldzése, feltarasa
érdekében.

- A korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok felszdmolasanak kiemelt vizsgélati
szempontként torténd kezelése.

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

- Visszajelzés biztositasa a vezetés szamara az intézkedések végrehajtasat érintden.

- A magas kockdzati folyamatok gyakoribb (évente, kétévente torténd) ellenérzése, az
alacsonyabb kockazatl folyamatok sziikség szerinti monitorozasa.



Emellett a bels6 ellendrzésnek torekednie kell a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester €s a
jegyzo ellendrzési igényeinek kielégitésére, az ellendrzéssel lefedett teriiletek novelésére, valamint az
iddszerli 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 alabbi célok
megvaldsitasat szolgalja:

- a mikoédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A Bkr. 3. §-a alapjan a bels6 kontrollrendszer 6t eleme a kovetkezo:

1. kontrollkornyezet,

2. integralt kockazatkezelési rendszer,

3. kontrolltevékenységek,

4, informacids és kommunikacios rendszer, és

5. nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Bkr. 4. §-a alapjan a bels6 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 forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

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

- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabdlyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

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

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, valamint a kotelezden eldirt
szabalyzatokkal (pl.: beszerzési szabalyzat, beszerzési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
kozszolgalati szabalyzat) rendelkezik. Tobb szabalyzat hatidlya az intézményekre is kiterjesztésre
keriilt. A szabalyzatok iddszakos feliilvizsgéalata biztositott. A kontrollkérnyezet szerves részét
képezik a polgarmesteri €s jegyzoi utasitasok is.

A munkatarsak mind a Hivatal, mind pedig az intézmények esetében rendelkeznek feladatleirasokkal,
munkakori leirdsokkal. A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges humdn ¢€s anyagi eréforrasok
rendelkezésre allnak.

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



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

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése, illetve aktualizalasa soran kiemelt figyelem iranyul az
engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok kialakitasara, a feladat-, hatds- ¢és felelosségi korok
elhatarolasara, a hozzaférési és dokumentacids kontrollok érvényesitésének biztositasara.

Hianyossagként jelentkezik ugyanakkor, hogy a lefolytatott belsé ellendrzések nyoman készilt
intézkedési tervek végrehajtasa tobb esetben késedelmet szenved.

A Hivatal honlapjan folyamatosan elérhetdek az aktudlis informacidk, ugyanakkor a kozzétételi
kotelezettség teljesitése nem valosul meg maradéktalanul.

A bejovo és kimend iratok nyomon kovethetdségét az ASP rendszere biztositja, a munkatarsak
feladatellatasat pedig sajat fejlesztésii levelezérendszer tamogatja.

A vezet6i értekezletek rendszeresek, megfelelden dokumentaltak.

A belso ellendrzési tevékenységet valamennyi szervezet esetében kiilsé szolgaltatd 1atja el. A belso
ellendrzés szervezeti és funkcionalis fliggetlensége biztositott, az ellenérzések lefolytatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak.

I11. Kockazati tényezok és értékelésiik

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezetek folyamataiban és mitkddésében rejldé kockdzatokat.

A belso ellenérzés az altala azonositott kockazatokbdl kiindulva hatdrozza meg a lehetséges
ellendrizendo teriileteket, témakat.

Tekintettel arra, hogy az I. pontban megjelolt szervezeteknél a folyamatok leképezettsége jelentds
eltéréseket mutat, a belsd ellendrzés a kockazatokat vegyes rendszerben értékeli a Belso ellendrzési
kézikonyv IV. pontjaban meghatarozottak szerint.

Az eddig lefolytatott ellendrzések tapasztalatai és a Bkr. 1. szamt melléklete szerinti nyilatkozatok
alapjan meghatérozott ellendrzési prioritasokat a VI. pont tartalmazza.

V. A belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv

Az ellendrzési feladatok ellatasat az 1. pontban meghatarozott szervezeteknél az Onkormanyzat kiilsé
szolgaltatd bevonasaval biztositja. A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott belsd ellendr rendelkezik
a koltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi tdrsasagnal belso ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaji kotelezé tovabbképzésérdl szolo
22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet (PM rendelet) szerinti végzettséggel és a Bkr. 15. § (3) szerinti bels6
ellendrzési gyakorlattal.

Az ellendrzési munka minden szakaszaban meg kell felelni a jogszabalyi eldirasoknak, a nemzetkozi
belsd ellendrzési standardoknak és az allamhdéztartasért felelés miniszter altal kiadott itmutatok
tartalmi kovetelményeinek. A bels6 ellendr ennek biztositasa érdekében kétévente részt vesz a PM
rendeletben meghatarozott, belsd ellendroknek szol6 ABPE-IL tovabbképzésen, valamint
konferencidkon torténd részvétel utjan és onképzés keretében is gondoskodik a megszerzett tudas
naprakészen tartasardl. Ennek biztositdsa érdekében a belsd ellendr képzési tervet készit, melyben
megjeldli, hogy milyen tovabbképzéseken vesz részt.



V. Az eroforrasok felmérése a 1étszam, a képzettség és a targyi feltételek
tekintetében

A bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység ellatdsara a stratégiai ellendrzési tervvel érintett
id6szakban évi 60 ellendri nap id6tartamban, 1 f6 kiils6 szolgaltatoként foglalkoztatott belsé ellendr
bevonasaval keriil sor. A belsd ellenérzési vezetdi feladatokat is ellatd kiils6 szolgaltatd jogasz €s
integritas tanacsadd végzettséggel, jogi ¢és kozigazgatasi szakvizsgaval, valamint 12 év belsd
ellendrzési gyakorlattal rendelkezik.

A Dbelsé ellendrzés targyi eszkoéz ellatottsaga és informatikai tdmogatottsaga megfeleld, az
onkormanyzati ASP rendszerhez, a belsd ellendérzés munkdjat segité szoftverekhez (jogtar,
céginformacios adatbazis) és on-line nyilvantartdasokhoz (MAK torzskonyvi nyilvantartas) torténé
hozzaférése biztositott.

V1. Ellenorzési prioritasok és ellenorzési gyakorisag

Az I-1II. pontok alapjan a stratégiai ellendrzési terv altal lefedett idészakban az aldbbi teriiletek
vizsgalata célszerii:

A Hivatalt érint6en:

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

- A belsé kontrollrendszer egyes elemeinek (kontrollkérnyezet, kontrolltevékenységek,
informécios ¢és kommunikacids rendszer, integralt kockézatkezelés, monitoring) célzott
vizsgalta (kétévente).

- Alefolytatott beszerzések pénziigyi vagy szabalyszeriiségi ellendrzése (kétévente).

- A jogszabalyon alapulod kozzétételi kotelezettségek teljesitésének vizsgalata (legalabb egy
alkalommal).

- A vagyonkezelés szabalyszerliségének monitorozdsa a vagyon megfelel6 hasznositasa €s
védelme érdekében (legalabb egy alkalommal).

- Eurdpai unids és hazai palyazati forrasok felhaszndldsa szabalyszerliségének vizsgalata
(legalabb egy alkalommal).

- A szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésével, a bélyegz6 nyilvantartas
vezetésével, a szerzddés-nyilvantartassal kapcsolatos szabélyszerliségi ellendrzés lefolytatasa
(legalabb egy alkalommal),

- Azigyviteli folyamatok vizsgélata (lehetdség szerint egy alkalommal).
A gazdasagi tarsasagot érintéen:

- A gazdasagi tarsasag alapitdéi szandék szerinti, illetve tulajdonosi érdeknek megfeleld
miikddésének ellendrzése (kétévente).

- A kozzétételi kotelezettségek teljesitésének vizsgélata (lehetdség szerint egy alkalommal).

- A bevételek novelése érdekében tett intézkedések monitorozasa (lehetéség szerint egy
alkalommal).

Az intézményeket érintden:

- A Kkotelezettségvallalasok és a pénzkezeléssel kapcsolatos folyamatok monitorozasa
(kétévente).



- A munkaeré-ellatottsag és a forrasfelhasznalds hatékonysaganak vizsgalata (legaldbb egy
alkalommal).

- Szolgéltatasi dijak megallapitasanak ellendrzése (Iehetdség szerint egy alkalommal).
- A szakmai feladatok ellatasanak vizsgalata (lehetdség szerint évente mas-mas intézményél).
A nemzetiségi Onkormanyzatokat érintéen:

- A nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak, mikddésének, szabalyozottsaganak
vizsgalata (kétévente).

- A gazdilkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités-igazolas,
érvényesités, utalvanyozas) gyakorlasa és a pénzkezelés ellendrzése (legalabb egy
alkalommal).

- Kerepes Varos Onkorméanyzata és a nemzetiségi Onkormanyzatok kozott létrejott
egylittmiikdési megallapodasok vizsgalata (lehetdség szerint egy alkalommal).

Emellett utéellendrzés keretében minden évben vizsgdlni sziikséges az el6z6 évben lejart hatarideji
intézkedési tervi feladatok végrehajtasat, valamint az iranyit6 szervi ellenérzéseket a stratégiai tervvel
érintet idészakban legalabb egy alkalommal valamennyi, az Onkormdnyzat éltal alapitott és
fenntartott intézménynél el kell végezni.

VIL. Zaro és hatalyba léptetoé rendelkezések

Kerepes Varos Onkormanyzatdnak 2025-2029 kozotti idészakra vonatkozo stratégiai cllendrzési
terve 2025. januar 1-jén 1¢ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2020-2024. kozotti idészakra vonatkozoan korabban kiadott
modositott stratégiai cllendrzési terv.

Kerepes, 2024. november 29.

dr. Handlovits-Rakonczay Ildiké
belso ellendrzési vezetd

Latta:

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

Gyuricza Laszlo polgarmester dr. Udvarhelyi Istvan Gergely jegyz6



KEREPES VAROS
BELSO ELLENORZESI TERVE
2025.

Jovahagyta Kerepes Varos Onkormanyzat képviselé-testiilete szamu hatéarozataval



2025. EVI BELSO ELLENORZESI TERV

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvénynek (Aht.), valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzését szabalyozé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletnek (Bkr.) megfelelden a kdzpénzek felhasznaldsdban résztvevo koltségvetési
szervek kotelesek belsé ellenérzési rendszert mitkodtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet
szamara bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett és mikodtetett pénziigyi iranyitasi €s
kontroll rendszerek megfeleldségét illetéen.

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

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal belsé ellendre a fenti jogszabalyi felhatalmazas alapjan, a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen Gsszeallitotta a 2025. évi belso ellendrzési tervét.

Az éves ellenOrzési terv 6sszeallitasa az alabbi szempontok szerint tortént:
- az ellendrzési prioritdsok meghatarozasa,
- az ellenbrzések hozzaadott értékének novelése,
- azellendrzési lefedettség ndvelése,
- akorabbi évek belso és kiilso ellendrzési tapasztalatainak hasznositasa.

A belso ellendrzés célja, hogy munkéjaval tdmogassa a szervezet hatékony, gazdasagos ¢és
eredményes miikodését. Az ellendrzések alkalmaval készitett elemzd Osszegzések, atfogd
helyzetértékelésekkel szeretnénk segiteni Kerepes Varos Vezetdi, a Képviselo-testiilet,
valamint a Bizottsagok munkajat.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;
b) a tervezett ellendrzések targyat;
C) az ellenérzések céljat;
d) az ellendrizend6 idészakot;
e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat;
g) az ellendrzések tervezett litemezését;
h) az ellendrzott szervek, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.

Az ellenérzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglaléo bemutatasa:

A Bkr. 31. § (1)-(3) bekezdése alpajan az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési
terven és a kockazatelemzés alapjan feléllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés
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rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés soran a magas
kockazatiinak mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet
kell forditani és azokat a lehetd legrévidebb idon beliil ellendrizni kell.

A 2025. évi ellenérzési terv 0Osszedllitasakor a kockazatokon alapuldé megkozelités
érvényesiilt. A kockazati tényezdk besoroldsa 4 {6 kategéria mentén (emberi erdforras
kockézatok; jogszabalyi valtozasbdl eredd, szabdlyozasi kockazatok; miikddési, stratégiai és
kontroll-kockazatok; koltségvetési kockazatok), a hatas €s valdszinliség szerinti értékelés
modszerével tortént. Az ellendrzési eréforrasokat azokra a terliletekre Osszpontositottuk,
amelyeken legnagyobb a hibak eléfordulasi valoszintisége. Az ellenOrzési terv Osszeallitasa
soran figyelemmel voltunk a szervezeti és személyi valtozdsokra, a legutdbbi ellendrzés
idépontjara, valamint az ennek soran megfogalmazott javaslatok szamara és jellegére.

Ennek megfeleléen — a hatalyos stratégiai ellenérzési tervben foglaltakat is figyelembe véve —
a gazdalkodassal kapcsolatos folyamatok, a gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos
folyamatok, valamint a kozzétételi kotelezettségek teljesitése kapott magas kockazati értéket.

Az ellendrzéssel érintett id0szakok, valamint az ellendrzott szervek, szervezeti egységek az
ellendrzések hozzdadott értékének novelésére, és a minél nagyobb ellendrzési lefedettség
biztositdsdra figyelemmel keriiltek meghatarozasra. Ennek megfeleléen az ellendrzésekre
tervezett 45 ellendri napbdl a Hivatalt és a nemzetiségi nkorményzatokat érint6 vizsgéalatokra
32 ellendri nap, az intézményeket érintd vizsgalatok lebonyolitasra 10 ellendri nap, a Kerepesi
Varosiizemeltetési Nonprofit Kft-t érintd ellendrzések lefolytatdsdra pedig 3 ellendri nap
keriilt tervezésre.

A rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasa:

A belsé ellendrzési tevékenység ellatdsa a Bkr. 16. §-a szerinti kiilsd szolgaltatd bevonasa
utjan biztositott. A 2025. évben rendelkezésre allo ellendrzési kapacitas 60 ellendri nap. A
rendelkezésre all6 kapacitas biztositja az 1. szamu mellékletben meghatarozott feladatok
ellatasat, kapacitas-kiegészités sziikségessége nem meriil fel.

A tervezett ellendrzések targya, célja, az ellenérizendo idoszak, az ellenérzések tipusa,
célja, tervezett iitemezése, valamint az ellendrzott szervek, szervezeti egységek
megnevezése:

A 2025. évben rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitds (60 ellendri nap) 83%-at
kiilonitettiik el ellendrzések lefolytatisara. Az ellendrzések targyanak ¢&s tipusanak
meghatarozasa soran torekedtiink az ellendrzési lefedettség novelésére, valamint az
alkalmazott ellen6rzési tipusok korének bovitésére. Ennek megfeleléen a bizonyossagot ado
tevékenység végrehajtasara (ellenérzések lefolytatasara) tervezett kapacitas 30%-at
szabalyszerliségi ellendrzésre, 24%-at pénziigyi ellendrzésre, 20%-at teljesitmény-
ellendrzésre, 16%-at pedig utoellenérzés lefolytatdsara kivanjuk felhasznalni. Soron kiviili
ellendrzések lefolyatasara pedig az 6sszes rendelkezésre allo kapacitas 8%-a (5 ellendri nap)
kertil elkiilonitésre.



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

A tandcsadé tevékenységre, soron kiviili ellendrzésekre, képzésre és egyéb tevékenységre
tervezett kapacitas meghatirozasa:

Ellenéri napok szama: 60 nap
Ebbdl:

Tandcsadas (10%) 6 ellendri nap
Képzés (2%) 1 ellendri nap
Egycb tevékenység (5%) 3 ellen6ri nap
Ellendrzésre fordithaté napok szama (83%) 50 ellenéri nap
Ebbdl:

Soron kiviili ellenérzések 5 ellen6ri nap
Tervezett ellenérzések 45 ellendri nap

A rendelkezésre all6 60 ellendri nap 83%-at a bizonyossagot ad6 tevékenység koti le, tovabbi
10%-a tandcsaddsra, 5%-a egyéb tevékenységre, 2%-a pedig képzésre kertilt elkiilonitésre. Ez
utébbit az indokolja, hogy a belsd ellenér a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4llé
gazdasagi tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd
szakmai tovabbképzésér6l, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetSinek belsd kontrollrendszer téméju kételezd tovabbképzésérdl szold 22/2019. (XII. 23.)
PM rendelet 12. § (1) bekezdés b) pontja szerinti tovabbképzési kotelezettség (ABPE-II.)
teljesitésére a 2025. évben kotelezett. Az egyéb tevékenység kapacitas igényének
megallapitasa soran a bels6 ellendrzési vezetdi feladatok (kockazatelemzéssel aldtamasztott
stratégiai és éves ellenGrzési tervek — Osszeallitisa, stratégiai ellendrzési terv és éves
ellendrzési jelentés elkészitése, belsd ellendrzések nyilvantartasa) ellatisanak iddigénye is
figyelembe vételre kertilt.

Kerepes, 2024. november 29.

e D =N 2Mlotf
dr. Handlovits-Rakonczay Ildiko
belsé ellenorzési vezetd

Latta :

dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
Jjegyzé



1. szamu melléklet

Kerepes Varos 2025. évi belso ellendrzési tervéhez

Sorsz. Az ellendrzés targya Az ellenérzés célja, modszerei, Azonositott kockazati Az ellen6rzés Az ellen6rzott Az ellendrzés Az ellendrzésre
ellenérzendd iddszak tényezdk tipusa szerv, szervezeti tervezett forditott
egység iitemezése kapacitas
(ellendrzési nap)
1. A 2024-ben lejart hataridejii, | Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, Az intézkedési tervben utéellendrzés a jovahagyott 2025. 1. 8 ellendri nap
intézkedési tervi feladatok | hogy hasznosultak-e a belsé ellen6rzés foglaltak be nem tartasa intézkedési negyedév
végrehajtasanak ellenérzése javaslatai. miatt fokozott annak tervekben
kockézata, hogy a hibak-, meghatarozottak
Moédszer: dokumentumok tételes | hianyossagok ismétldédjenek. szerint
ellendrzése
Ellendrizendd idészak: 2024. év
2. Az onkormanyzat, a | Az ellendrzés célja annak értékelése, hogy A kozérdekii adatok szabalyszerliség Polgarmesteri 2025. I-11. 15 ellendri nap
nemzetiségi onkormanyzatok, | az ~ Onkormanyzat, a  nemzetiségi | kozzétételének elmulasztasa, i ellendrzés Hivatal, negyedév
a Hivatal, az intézmények és a | onkormanyzatok, a Hivatal ¢és az | vagy hidnyos volta csdkkenti nemzetiségi
Kerepesi  Varosiizemeltetési | intézmények a  kodzérdekii  adatok az allampolgarok onkormanyzatok,
Nonprofit Kft. kozzétételi | kozzétételével kapcsolatos, informaciokhoz valod Kerepesi Napkozi-

kotelezettségének ellendrzése | jogszabalyokban eldirt kotelezettségeiknek hozzaférését és otthonos Ovoda,
eleget tettek-e elégedettségét. Kerepesi Babaliget
Bolcséde, Kerepes

Modszer: honlapok és aloldalak Véros Szocialis

adattartalmanak ellenérzése Alapszolgaltatasi

Kézpont, Szabd
Ellendrizend6 iddszak: 2025. I-11. negyedév Magda Miivel6dési

Héz és Konyvtar,

Kerepesi
Varosiizemeltetési
Nonprofit Kft.

3. A kozteriilet-feliigyelok altal | Az ellendrzés célja annak vizsgalata, hogy a A gépjarmiivek teljesitmény- Polgarmesteri 2025. 111 10 ellendri nap
hasznalt gépjarmiivek | kozteriilet-feliigyel6k altal hasznalt | hasznalataval kapcsolatos ellendrzés Hivatal negyedév
futasteljesitményének és | gépjarmiivek kihasznaltsaga milyen adminisztrativ
hasznalata mértékii, valamint, hogy a gépjarmii- kotelezettségek
szabalyszerliségének hasznalattal —kapcsolatos adminisztrativ teljesitésének elmaradasa
ellendérzése feladatok ellatasa megfelelden torténik-e vagy nem kovetkezetes

érvényesitése magas
kockazatot hordoz.




Médszer: dokumentumok és

nyilvintartasok, pénziigyi elszamolasok

ellendrzése

Ellendrizendd iddszak: 2024. év és 2025. év

1. félév
A nemzetiségi | Az ellenérzés célja annak megallapitasa, | Magas kockazatot hordoz a pénziigyi Polgarmesteri 2025. 1V. 12 ellenéri nap
onkormanyzatok hogy a nemzetiségi Onkormanyzatok | pénziigyi tranzakeidk nem ellentrzés Hivatal, negyedév
gazdalkodasanak gazdalkodésa,  pénziigyi  tranzakcioik | megfelel6 dokumentalasa. nemzetiségi
szabalyszeriisége teljesitése, dokumentalasa megfeleléen Onkormanyzatok

torténik-e

Modszer: dokumentumok és

nyilvantartasok ellendrzése

Ellenérizendé id6szak: 2025. év 1. félév
Tanacsadas, ellendrzési terv-, 2025. év 15 ellenéri nap
ellendrzési beszamolo
készitése, képzés ¢s soron
kiviili ellendrzések
Osszesen: 60 ellenéri nap

Kerepes, 2024. november 29.
Készitette: /
A s — Y ML

Latta:

dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
jegyz6

dr. Handlovits-Rakonczaytdiko
belso ellenorzési vezetod




Megnevezés

megallapitasa

Atlagos

munkanapok
szama / fo

Létszam
(o)

Ellenori
napok szima
0sszesen

Kerepes Varos 2025. évi ellenorzési tervének végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

%-0s arany

1. | Brutté munkaidé 1 60 -
2. | Kies6 munkaido 0 = 0 -
3. | Fizetett tinnepek - - - -
4, | Fizetett szabadsag (atlagos) - - - -
5. | Atlagos betegszabadsag - - - -
Netté munkaidoé (rendelkezésre allo
6. . 60
kapacitas ):
7. Tervezett ellendrzések végrehajtasa 45 75%
- Onkormanyzat, Hivatal, -
S ; 32
nemzetiségi onkormanyzatok,
- intézmények, 10 -
- gazdasagi tarsasag -
Soron kiviili ellenérzés 8%
Tanacsadoi tevékenység 10%
- Onkormanyzat, Hivatal,
intézmények, gazdasagi 6 -
tarsasag
10. | Képzés 1 2%
Egyéb tevékenység kapacitasigénye
/Bels6 ellendrzési kézikonyv 5%
11. o . o, 3
feliilvizsgalata, terv és beszamolo
elkészitése/
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye 60 -
Kiilso szakértok (specialis szakértelem)
13. | .7, ; 0
igénybevétele -
14 Ideiglenes kapacitas kiegészités )
| (kiilsé szolgaltaté altal) 0 -

Kerepes, 2024. november 29.



Létszam és eréforras’

1. szamu melléklet

Bels6 ellenér kizszolgalati  |Sajat erdforras|  Kiils6 Kulse Brutto
o ban? 5sszesen szolgaltats® eréforras Eréforras
Jogviszonyban 9 osszesen Osszesen
Kerepes Varos Onkormanyzata
t té t té < < . .
(018.8'1.) (1;'_ g’i) (018.8'1.) (1;'_ g’i) terv tény terv tény terv tény terv tény
LLICY rendelkezésre ellendri na 6 ellendri na ellendri na
allashely (6)! | all létszam (76)° P P P
Fejezet / Helyi 6nkormanyzat 6sszesen
(1.+11.) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,30 0,00/ 60,00 0,00/ 60,00 0,00
I.|Kerepes Varos Onkormanyzata 0,00 0,00 0,00 0,30 60,00 60,00 0,00
1I.|Iranyitott szervek 6sszesen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1.[[Iranyitott koltségvetési szerv neve] 0,00 0,00
2.|[Iranyitott koltségvetési szerv neve] 0,00 0,00
3.[[Ir&nyitott koltségvetési szerv neve] 0,00 0,00
n.|[Iranyitott koltségvetési szerv neve] 0,00 0,00




Ellenérzések’

2. szam( melléklet

Ellenéri
Szabalyszerliségi ellenérzés Pénzigyi ellenérzés Rendszerellen6rzés Teljesitmény-ellenérzés Informatikai ellenérzés Utdellendrzés® Ellenérzések dsszesen napok
Osszesel
Kerepes Varos O
terv [ tény | terv | tény | terv | tény [ terv [ tény | terv | tény | terv | tény | terv [ tény | terv [ tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény
@b SR TSl @b sajat ellendri | Kulsd ellendri @b sajat ellendri | Kulsd ellendri @b sajat ellendri | Kulsd ellendri @b sajat ellendri | Kulsd ellendri b sajat ellendri | kuls ellendri b sajat ellendr | KGsG ellendii | e
nap nap nap nap nap nap nap nap
Fejezet / Helyi énkormanyzat 6sszesen
1+11). 0,00 00| 0,00f 1500| 0,00 00| 0,00 00| 0,00f 1200| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00f 10,00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00| 0,00 00 00 00 00| 50,00
1| Kerepes Varos O 000 000] 000[ 1500 0.00] 1.00] 000] 0.00] 0.00] 12.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 000 0.00[ 0.00] 000] 1.00[ 0.00[ 0.00[ 0.00] 10.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 000[ 1.00[ 0.00] 000] 0.00[ 800[ 0.00[ 4.00] 0.00] 0.00| 0.00[ 50.00
) [Eves Ellendrzési Terv alapian 0,00 000[ 0.00[ 1500 0.00] 1.00] 0.00] 0.00] 0.00] 12.00] 0,00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 1.00[ 0.00] 0.00[ 0.00] 10,00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 1.00[ 0.00] 0,00] 0.00[ 8.00[ 0.00[ 2.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 45.00
aa)| Saiat szervezetnsl 00 00 .00 .00 12,00 .00 00 00 .00 .00 10,00 .00 00 00 50 ,00 .00 .90 0,00 0.00[ 0.00[ 32,00
ab) [Iranvitott szerveknél (ira véazett) 2 .00 .00 .00 .00 .00 .00 .00 .00 .00 ,00 .00 ,00 .00 .00 50 .00 ,00 .90 0,00 0.00[ 0.00[ 10,00
ac) |Eavéb g 0.20 0,00 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 020 000] 000] 000] 300
b)|Soron kiviili kapacitas® ,00] 000] o000] 500
II. | Iranvitott szervek dsszesen 000 000 000] 000f 000| 000 000f 000] 000/ 000f 000] 000f 000| 000|] 000f 000|] 000 000[ 000] 000/ 000| 000] 000 000| 000 000f 000] 000 000[ 000] 0.0 000] 000] 0.0] 0.00] 0.00 .00 .00 .00 .00 ),00]
1 [ranvitott koltséavetési szerv osszesenl 000 000] 000[ 000[ 000 000] 000] 000] 000[ 000] 0.00] 000] 000] 000[ 0.00[ 0.00] 000] 0.00] 000[ 0.00[ 0.00] 000] 000] 000] 0.00[ 0.00] 0.00] 000] 000] 0.00] 0.00[ 0.00] 000] 000] 0.00[ 0.00[ 0.00] 000] 0.00[ 0.00[ 0.00
aa) [ Saiat szervezetnsl ,00[ 0,00 0.00[ 0.00[ 0.00
ab) [Iranvitott szerveknel .00 0,00] 0.00[ 0.00[ 0.00
ac) |Eayéb 2 0,00| 000} 000f 000| 000
b) | Soron kiviili kapacitas® 0,00 0,00
2 [liranvitott szerv osszesen] 000 000] 000] 000[ 0.00] 000 000] 000] 000[ 0.00[ 0.00] 000] 0.00] 000[ 0.00] 0.00[ 000 0.00[ 000[ 0.00[ 0.00] 000] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00[ 0.00] 0,00] 0.00] 0.00[ 0.00
aa) | Saiat szervezetnsl 0,00 0,00] 0.00[ 000 0.00
ab) [Iranvitott szerveknél 0,00]_0,00] 0.00] 0.00[ 0.00
ac) |Eavéb e 0,00 000] 000] 000] 000
b) | Soron kiviil kapacitas® 0,00 0,00
3 [Tiranvitott koltséavetési szerv osszesenl 0,00 000] 000[ 0.00[ 000 0.00] 000] 0.00] 000[ 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 000[ 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00[ 0.00[ 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00[ 0.00] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00
aa) | Saiat szervezetnél 0,00 0,00 0.00[ 0.00[ 0.00
ab) [Iranvitott szerveknél 0,00]_0,00] 0.00[ 0.00[ 0.00
ac) |Eavéb e 0,00 000] o000] 000] 000
b) | Soron kiviil kapacitas® 0,00 0,00
n. [liranvitott é ési szerv osszesenl 0.0/ 000 0.00] 000 000] 0.00] 000[ 000] 0.00] 000| 000] 0.0f 000] 000] 0.00] 000] 0.00] 000] 000] 0.0f 000] 0.00] 0.0f 000| 000] 0.0 000] 000] 000] 0.00] 0.00] 000] 000] 0.00f 000] 0.00] 0.0] 0.00] 0.00] 0.00] 0.00
aa)| Saiat szervezetnél 0.00]_0.00] 0.00] 0.00[_0.00
ab) [Iranvitott szerveknél 0.00]_0.00] 0.00] 0.00[ 0.0
ac) [Eqyéb ellensrzé 0,00 000 000] 000] 000
b) | Soron kiviili kapacitas® 0,00 0,00




Tevékenységek

3. szamu melléklet

Ellenérzések 6sszesen® Tanacsadas Képzés Egyéb tevékenység? Sa!gt kapaC|3tas Ku'.'.s o kapac:tas Ifapacltas
osszesen osszesen osszesen
Kerepes Véros Onkorméanyzata
terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény terv tény terv tény terv | tény
sajat ellenéri | kilsé ellenéri | sajatellendri | kils6 ellendri | sajat ellendri | kulsé ellendri | sajat ellenéri | kiilsé ellendri " - e - =
5 6 7 sajat ellendri nap kiils6 ellenéri nap ellen6ri nap
nap nap naj naj nap naj nap nap
Fejezet / Helyi 6nkormanyzat 6sszesen
(1411 0,00) 0,00| 50,00/ 0,00 000/ 0,00] 600[ 000 000f 000 100 000/ 0,00] 000f 300/ 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00| 60,00/ 0,00
I.|Kerepes Varos Onkorményzata 0,00/ 0,00{ 5000( 0,00/ 000/ 000f 600/ 0,00 000/ 000f 100/ 0,00] 000f 000f 300 0,00 0,00 0,00 60,00 0,00/ 60,00 0,00
a)|Eves Ellendrzési Terv alapjan 0,00 0,00 45,00 0,00 0,00 0,00 6,00 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00 3,00 0,00 0,00 0,00 55,00 0,00{ 55,00 0,00
| aa)|Sajat szervezetnél 0,00/ 0,00{ 32,00/ 0,00 0,00 6,00 0,00 1,00 0,00 3,00 0,00 0,00 42,00 0,00| 42,00( 0,00
ab) | Iranyitott szerveknél (iranyitoként végzett) 0,00 0,00{ 10,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10,00 0,00{ 10,00 0,00
ac)|Egyéb ellendrzések 0,00/ 0,00 300[ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3,00 0,00 3,00[ 0,00
b)|Soron kiviili kapacitas 0,00] 000{ 500[ 0,00 - _ 0,00 0,00 5,00 0,00 500 0,00
II.|Iranyitott szervek Gsszesen 0,00/ 000f 000f 0,00} 000/ 000f 000/ 0,00 000f 000f 000/ 000 000 000f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1.|lIrdnyitott koltségvetési szerv dsszesen] 0,00/ 000f 000f 0,00 000/ 000f 000/ 0,00 000/ 000f 000/ 000 000f 000f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
| aa)|Saiat szervezetnél 0,00/ 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ab)|Iranyitott szerveknél 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ac) [Egyéb ellendrzések 0,00/ 0,00] 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
b)|Soron kiviili kapacitas® 0,00/ 0,00 0,00 0,00 " 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.|[Irdnyitott koltségvetési szerv dsszesen] 0,00/ 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00[ 0,00 0,00/ 000f 0,00/ 0,000/ 0,00f 000f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
| aa)|Saiat szervezetnél 0,00/ 0,00] 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ab)|Iranyitott szerveknél 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ac) [Egyéb ellendrzések 0,00/ 0,00] 0,00/ 0,00 - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
b)|Soron kiviili kapacitas® 0,00 000] 000] 0,00[ " 0,00 0,00 0,00 0,00 000| 0,00
3.|lIrényitott koltségvetési szerv dsszesenl 0,00/ 0,00f 000f 0,000 000f 000f 0,00/ 0,00 0,00 0,00| 0,00f 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
| aa)|Saiat szervezetnél 0,00/ 0,00] 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ab) | Iranyitott szerveknél 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ac) [Egyéb ellendrzések 0,00/ 0,00] 0,00/ 0,00 - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
b)|Soron kiviili kapacitas® 0,00/ 0,00 0,00 0,00 " 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
n.|[Irdnvitott kéltséavetési szerv dsszesenl 0,00/ 0,00f 000f 0,00 000/ 000f 000/ 0,00 000| 000f 000/ 000/ 000 000f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| aa)|Sajat szervezetnél 0,00/ 0,00/ 0,00[ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
ab)|Iranyitott szerveknél 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ac) [Egyéb ellendrzések 0,00/ 0,00/ 0,00[ 0,00 - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00{ 0,00
b)|Soron kiviili kapacitas® 0,00/ 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00/ 0,00f 0,00




