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Fofolyamat

1. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok!

Folyamatgazda

Féfolyamat #1 =

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Személy neve

Féfolyamat #2 .

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4

Személy neve

Fofolyamat #3 =

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Személy neve

1A szervezet méretétsl és a folyamatok komplexitasanak fliggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi

oszlop(ok) beszurasa szlikséges.



2.

Jogszabalyi
kdrnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unics
elvarasok sth.

Kormanyzati
célkitizések
Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas sth.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténd
elhelyezése sth.)

szamu iratminta — Belsé ellendrzési fokusz

Fékusz #1 - az
eldiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humanerGforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.



3. szami iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informacidgytjtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozoé kockazatelemzéshez

e

Kérem, segitse a belsd ellencrzés munkajat az alabbi kérddiv kitoliésével!
A kitoltést megeldzden kérem, olvassa el az alabbi informacickat figyelmesen!

Kockdzamak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztisa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabalyozési, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
er6forras, informatikai stb. kockazati tényezdk.
Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositdsaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jo! kell mikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekivetkezd események varhatd érték
kiriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat 1igy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
eléréseére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintli, az egész szervezetre kihatod
»hozzaallasat”, a vezetSk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz val6 viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magéban foglalja:

=  az integritast,

®  az etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

= a felelésségi  kordk  kijelolésének, a  beszamoltatdsnak  valamint

teljesitményértékelésnek a mddszereit,

= tovabba az igazgat6sag irdnyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kérmyezet az alapja a bels6 kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:
A belso ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belso ellendrtél magas szintl, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezet6i, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

= abelso ellendrzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,




= meg tudja Orizni a kiviilallosagit azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
1smeretekkel rendelkezik.
Egy jo belso ellenérzés rendelkezik a ,.kils6 szakérté” megfeleld ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudéssal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legfGbb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a
hosszi- és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

3. Mit l4t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasiban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kévetkezé években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezé idészakban (hosszi- és rovidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen

témakorben?




4. szamu iratminta — A folyamatok kockéazatinak értékelése és a kontrollpontok azonositdsa

A kockazati

Folyamatok tényezo sulya [(I;]_T)S \ alo(s]z-l:)useg Osszesen: Kontrollpontok azonositisa
(1-10) - '
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
5 belsd ellendrok | belsd ellendrok | _ 4 o1 & (kontrollfolyamatok,
e 7 értékelése értékelése =e =By kontrollpontok leirdsa)
i belsd ellendrik | belsd ellenbrok | _ o 4 11 % (kontrollfolyamatok,
Kockdzat#2 = ertékelése ertekelése A kontrollpontok leirdsa)
. belsd ellendrik | belsé ellendrok | _ o 4 114 (kontrolifolyamatok,
Kockzat 73 ¢ értekelése értékelése BTHEY kontrollpontok leirdsa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
. belsd ellendrik | belsé ellendrok | _ o 4 11 (kontrollfolyamatok,
Kackizatsl 3 értékelése ertékelése BRHTY kontrollpontok leirdsa)
. belsé ellendrék | belsé ellendrok | _ 4 11 « (kontrollfolyamatok,
Kocldizat#2 ; eértekelése ertekelése =RTHEY kontrollpontok leirdsa)
g belsd ellendrdk | belsd ellendrék | _ 4 11 « (kontrollfolyamatok,
Kockdzat #3 10 ertékelése ertékelése =REHEY kontrollpontok leirasa)
. belsé ellendrok | belsé ellendrok | _ « 4 11« (kontrollfolyamatok,
Kockazat #4 5 ertekelése értékelése = BTN kontrollpontok leirdsa)




5. szamu iratminta — Kockazatelemzés osszesitése

Kockazatelemzés dsszesitése -20xx. év

Folyamat Folyamat

jelentosége kockazatossaga
Folyamatok (8. szamu (9. szamu
iratminta) iratminta)

Osszegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves

ellenorzési tervvel

dtlag datlag dgtlag  Ertékelés
Féfolyamat #1
Folyamat #1
Folyamat #2
Fofolyamat #2
Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4
Fofolyamat #3
Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4

Alacsony
Kozepes
Magas




6. szamu iratminta — Kockazati térkép
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7. szami iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasiahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

s Ellenori napok
Atlagos oo szama dsszesen
Létszam R
e (Atlagos
(fo) :
munkanapok szama
x Létszam)

Megnevezés munkanapok
szama / f6

1. |Brutté munkaidd
Kies6 munkaido (3)+@)+(5)
. | Fizetett iinnepek

4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)

5. | Atlagos betegszabadsig

6. |Netté munkaidé (rendelkezésre all6 kapacitas): @1-2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8

9

Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)

10. [Képzés (pl. 10%)

11. [Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. |Osszes tevékenység kapacitasigénye: (NHB)HO)+A0)+(11)
Az éves ellenorzési terv végrehajtisahoz

sziikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. |Tartalékido mint amennyi a terv
vegrehajtasihoz
szukséges

Ha a terv
Kiilso szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges

15.

Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendd a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltaté végrehajtasdahoz,

altal) akkor kiils$
szolgaltato
igenybevetelét kell
tervezni

16.

1.



8. szami iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabélyi elirdsoknak megfelel6en az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése sordn felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.
b) Az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockézatelemzés eredményének Osszefoglalo bemutatésa.

¢) A bizonyossigot ad6 tevékenységhez rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendri kapacités tervezése (a tervadatokat kérjiik a
Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetSleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
Az Az ellenorvzott Az ellenorzes ellenorzésre
ellendrzés szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egyseg litemezése kapacitas
(ellenori nap)

Azonositott kockazati tényezok
Az ellenorzés Az ellendrzés célja, modszerei, (itt elegendi a kockazatelemzési

Sorszam = o S 2 o
% tiargya ellenorizendo idoszak dokumentum vonatkozo pontjdt

megadni)

Bizonyossigot adé tevékenység:

Osszesen:

¢) A tandcsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellen6rzésekhez, a képzésekhez és az egyéb teveékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

> Az éves ellenbrzési terv kételezden kitdltendd mellékletei (értelemszertien csak a terv oszlopok kitdltése szitkséges):
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Fofolyamat

1. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok!

Folyamatgazda

Féfolyamat #1 =

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Személy neve

Féfolyamat #2 .

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4

Személy neve

Fofolyamat #3 =

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3

Személy neve

1A szervezet méretétsl és a folyamatok komplexitasanak fliggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi

oszlop(ok) beszurasa szlikséges.



8. szami iratminta — Eves ellenérzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabélyi elirdsoknak megfelel6en az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése sordn felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.
b) Az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockézatelemzés eredményének Osszefoglalo bemutatésa.

¢) A bizonyossigot ad6 tevékenységhez rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendri kapacités tervezése (a tervadatokat kérjiik a
Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetSleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
Az Az ellenorvzott Az ellenorzes ellenorzésre
ellendrzés szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egyseg litemezése kapacitas
(ellenori nap)

Azonositott kockazati tényezok
Az ellenorzés Az ellendrzés célja, modszerei, (itt elegendi a kockazatelemzési

Sorszam = o S 2 o
% tiargya ellenorizendo idoszak dokumentum vonatkozo pontjdt

megadni)

Bizonyossigot adé tevékenység:

Osszesen:

¢) A tandcsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellen6rzésekhez, a képzésekhez és az egyéb teveékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

> Az éves ellenbrzési terv kételezden kitdltendd mellékletei (értelemszertien csak a terv oszlopok kitdltése szitkséges):
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szamu melléklet: Létszam és er6forras
szamu melléklet: Ellendrzések
szamu melléklet: Tevékenységek

szamu melléklet: Csak a 4/2011. (L. 28.) Korm. rendelet hatdlya al tartozé kézremiiksdé szervezetek,
irdnyité hatésag és igazol6 hatésag részére kitoltend§!

ol ol el

| Készitette: 1l ‘ _ Jovahagyta:
Datum: Ditum:
<belsd ellendrzési vezetd> <kdltségvetési szerv vezetd>
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9. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenorzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellenorzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigeny (ellen6ri munkanapok
$ZAma):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizolevél szama

Név / megbizodlevél szdma

Az ellenorzésben kozremiikodo belso

sy et Név / megbizolevél szama
ellenorok (és/vagy szakértok): g

Név / megbizolevél szama

14



Z ellenorzott ( A
Az ellenorzo Kockazatok

folyamat/tevékenység

A. <Ellendrzési feladat>

IL. A vizsgalat szempontjai

Az cllenorzés lépései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott modszer

Felelos

Feliilvizsgalo

A.l. <Ellen6rzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | <EllenSrzési | <Vizsgalatvezet
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat 6 vagy Bels6
2. <Ellenrzési 1épés / alkalmazott | végrehajtdja> ellen6rzési
maddszer(ek)> vezeto>
3. <Ellen6rzési 1épés / alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellendrzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgilatvezet
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat 0 vagy Belso
2. <Ellendrzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellendrzési
modszer(ek)> vezeté>
B. <Ellendrzési feladat>
B.1. <Ellendrzési 1. <Ellen6rzési 1épés / alkalmazott | <Ellenérzési | <Vizsgalatvezet
részfeladat> mébdszer(ek)> részfeladat 6 vagy Bels6
végrehajtdja> ellen6rzési
vezets>

Név: <vizsgalatvezetd>

Készitette:

Jovahagyta:

Név: <belso ellenérzési vezeto>

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:

15
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10. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<[ktatészam:> o )
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt / belsé ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetdt /
szakeértSt (regisztracios szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositdé igazolvanyénak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmét), hogy a <Ellen8rzitt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellen6rzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellen0rzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informécidt kérhet, az ellendrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbiz6 levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés sordn a bels6 ellenér a vonatkozd jogszabélyok — kiillonds tekintettel az
allamhéztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és bels ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, €s a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsd ellenbrzési kézikonyvének vonatkozd
irAnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <bels6é ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetGje>
Alairas:
Datum:

2 ErtelemszerGen, attol figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
3 Bels§ ellenérzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetSje irja ala a
megbizolevelet.
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11. szdmi iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapesan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

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

Belsé ellen6r

El6ttink, mint tantk el6tt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashatd név>
allandoé lakeim: 4llandd lakeim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany széma:

1.7



OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszami <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsdn a kéltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi okok az aldbbiak

tekintetében 4ll fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzétartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem lathatok
el:

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezet§jének munkaltatédi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossigot add tevékenységet nem végezhetek;
az ellenbrizendd <szakteriilet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add
tevékenységet nem végezhetek.

............. , 20xx. ho nap.

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

Belso ellen6r

Elé6ttink, mint taniik eltt:

alairis alairas
<olvashato név> <plvashat6 név>

allandé lakeim:

személyi igazolvany szama:

allando lakeim:

személyi igazolvany szama:
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12. szamu iratminta — Ertesit6 levél
A koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdéséral

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellen6rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megéllapitisa, hogy ...

A belsé ellenbrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A
vizsgélat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozd elSirdsai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgélatvezetd neve> biztam meg
(Elérhet8ségek felsorolasa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellendr(ck) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenrzott szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordinaldséval
megbizott személyrél és elérhetdségér6l <x> napon belill tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité6 megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> oSrakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjek az ellen6rzés munkatérsai részére a vizsgélathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatirsakkal valé
konzultdciét, valamint a vizsgélat lefolytataséhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairasa>

* Ertelemszertien, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szé.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:> )
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ir részére

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xX. ... hé ... nap -t6l
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen8rzési terv / a kdltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven feliili ellen&rzésként®. A
vizsgalat soran az ellendér a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elirdsai szerint jar el. A belsé ellenér
megbizolevéllel igazolja magét.

Téjekoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetOségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén aléfmi sziveskedjen. /
Téjékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsd ellencrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és meghizé levelet® egyetértése esetén aldirni

sziveskedjen.)

Keltezés
<belso ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

> Ertelemszeren, attdl fiiggen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
6 Bels6 ellenérzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetbje irja ald a
megbizolevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

<Név> asszony/tr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet s a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -t6l
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellen0rzés tipusa: ...
Az ellendrzes célja annak megéllapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasira a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként’. A
vizsgélat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellenérzéserdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve>

Belsé ellendrzési kézikoényvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsd ellenér(6k) neve és

74

elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinaldsaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité6 megbeszélésre <helyszin> <datum>-4n/én <x> O6rakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjéek az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgélathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal vald
konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belso ellendrzési vezetd / vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

7 Ertelemszer(en, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szo.
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13. szami iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

BIEEE: o s R R R R (név, beosztds), bintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, 4tvevd belsd ellendr neve>
szdmara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informdacidk, melyek sziikségesek az adott 4llapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informéaciok megbizhato,
teljes korl informécidt tartalmaznak.

................... , 20xx. hoé nap

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

Az ellendrzitt egység vezetbije
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14. szaim{ iratminta — Stilyos hidnyossag gyanijat rogzité jegyzékonyv

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

neve, beosztdsa:

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévék

Ellenorzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyzikonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknél jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevéns jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felelésok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre all6 informaciék
alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditdsara:

Jegyzdokonyv készit6 alairasa:

<Bels6 ellen6r>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetGje / alkalmazottja aldirasa:
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15. szami iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez
Az adott koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a bels ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének® és/vagy az
ellen6rzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyr6l a jelentés-tervezetet ezaton megkildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztis>-val, akit az
ellendrzés koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.?

Az ellendrzés f6bb megéllapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhat6 vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza.

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek
érdemi €szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — amennyiben
a jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasiban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellenbrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatarid6n beliil.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a

8 A felesleges rész torlends.

7 A felesleges rész térlends.

10 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellendrzési vezets a (2)
bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a
(4) bekezdés alapjan soron kivilli ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.

24



hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idSben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/tir részére
<beosztis>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellenbrzés az éves ellendrzési terve litemezésének!! és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elzetesen egyeztettik <név, beosztis>-val, akit az
ellenérzés koordinalasdval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.'?

Az ellenérzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldaldn
talalhaté vezet6i 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétél szémitott 8 napon'® belill részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé6 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek
érdemi €szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben
a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasdban - mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellenérzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatarid6n belil.

11 A felesleges rész térlends.

12 A felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellendrzési vezets a (2)
bekezdesben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a
(4) bekezdés alapjan soron kivili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellentrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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16. szam iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyzokonyv

Ellendrzést végzé  szervezeti

egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
| egység(ek):

A jegyzokonyv  készitésekor
jelenlévik neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenbrzést
végzd belsd ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd
ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetGje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivisa a vizsgdlat targya
vagy megdallapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités dituma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt!® fenn vitis kérdés.

Ha maradt fenn vitis kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

(amennyiben relevans):

<Vitas kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt | dildspontia a vonatkozé dokumentumokial, adatokkal alé legyen

dokumentumok felsorolasa | tdmasztva>

Jelenlévok aldirasa;

14 A megfelel6 alahizando.
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17. szam iratminta — Kisérélevél lezdrt ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/lir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezért ellendrzési jelentés megkiildése

Téjekoztatom, hogy az éves ellenSrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelSen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimti ellenérzést, amelyré]
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildém.

Keérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére,
és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatészam:> )
FELJEGYZES

<név>
<beosztis> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrsl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>1° napon beliil készitse el
¢s kiildje meg részemre €s a belso ellendrzés részére.

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

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

15 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetsje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eztiton megkiilddm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részére,

¢s ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részeére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tédjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenSrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételts] szamitott <8>!® napon beliil készitse el
és kiildje meg Nekem és a belsd ellendrzésnek.

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

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta

16 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido'’ Felelds

| Készitette: _ ____Jovahagyta: N ___Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység

ey <koltségvetési szerv vezets> <belsd ellendrzési vezets>

17 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodé hataridéket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben
a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhets.
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18. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenorzés azonosito szama:>

Jovahagyom

Név: <belsé ellen6rzési vezets>

Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezeté>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megéllapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellen6rzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozo jogi hattér: €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok ¢s
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idoigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenorzesben kozremukodott

e Tl A e Név / megbizdlevél szama

Név / megbizodlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum

Az ellenérzott idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban 1évo vezetok: id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
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IL./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

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

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott terilletek vezetSivel egyeztettiik, melyr8]l késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'®

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokro6l
osszességében'”:

2 Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

19 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi Gsszefoglalojaban az ellendrzés
eredményeét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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III.

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

; o o : Intézkedést igényel?
Megallapitas Rangsor Kockidzat / Hatas Javaslat s S
- (igen / nem)
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllis részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitisokat,
kévetkezteteseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat,
valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell fejteni a feltdrt
hianyossdagok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitdsok és kovetkeztetések alapjdin a belsé ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitdsdara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapesdan jelélni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitasokat is rigziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program
felépitését célszerti kdvetnie. Azon megdllapitisokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
Jjelentés ,, Fobb megdllapitasok és javaslatok” elnevezésii tabldzatiban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezeti> Név: <belsé ellenér> Név: <belsé ellenér>
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19. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa
Az adott kbltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:> )
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellendrzés vonatkozdsdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
veégrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatdridé lejartat
kdveté 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsé ellendrzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatéridd, illetve feladat mddositést
kérhet a koltségvetési szerv vezet§jétél. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitiasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont,

¢s errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét &s a bels ellendrzési vezetst
8.

Keltezés

<koltségvetesi szerv vezetd neve>

20 Amennyiben nem kerllt elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellenorzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdészam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/tir részére

Térgy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenbrzés vonatkozaséban a <ellenérzott
szervezet neve> dltal megkiildott intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.?!

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alaimi sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>

21 Amennyiben nem kerll elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadés indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.??

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezetl egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatdridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolét egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a bels6 ellen6rzési vezetSje részére is. A
beszadmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéridé, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenbrzétt
szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megeléz6en — hataridd,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadaséardl
vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenbrzétt szervezeti egység
vezetojét és a belso ellenbrzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

22 Amennyiben nem kerUlt elfogadasra.
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20. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5, 6. 1 8.
Ellen6rzés A vonatkozd A vonatkozo
% | iktatészama/ | . szclienorzite SZEIVs | Az ellenérzés In.tefkeq?“ Ellenorzési & J.a’vaslsg intézkedési intézkedési terv
> = illetve szervezeti egység | . ; igénylo s alapjan eloirt S ot
4 ellendrzés . targya (cime) S javaslat e tery jovahagyasanak
2 e megnevezése megallapitas intézkedés : = S :
azonositoja iktatészama idépontja
I,
2.
3,
4,
9. 10. 11. 12, 13. 14, 15. 16.
Azintézkedés | oo Az intézkedés ARMIHAODET | Aem
felelose (beosztas | | i Modositas teljesitése | Megtett intézkedés rovid Er teljesiilés . .
: " végrehajtasanak | ., ; o hajtott ; Megjegyzés
és szervezeti A (leiras / NEM) (datum / leirasa A L 5 Kapcsan tett
- hatirideje intézkedések S
egység) NEM) Sl lépések
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21. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése
elokészitésének folyamatos mingségbiztositasahoz

Megvaldésult

Belsé ellendrzési folyamat 1épései (Igen/
Nem/Nem

értelmezhetd)

Kontrollkdmyezet vizsgalata megtortént?

attekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

megvizsgalta a belsd kontrollkornyezetet és annak esetleges
véltozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdliségvetési szerv célkitlizéseit, stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikodési kézikonyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremlkodésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ
jelent6ségének megfeleléen?

Datum:

=
)

Datum:

<belsd ellendr> <belsd ellendrzési vezetd=>
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22. szamu iratminta — Ellenorzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellendrzési vezetd iranyitotta a kockézatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

= a folyamat céljat, tArgyat azonositottak?

= g cél elérése szempontjabol fontos tényezdket azonositottak?

= afolyamat fontossagat értékelték?

= a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

s kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

=  kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belso
dsszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

» g fenti [épéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasét elvégezték?

= meghataroztak a kockazat okat, bekdvetkezésének
valdszinlséget?

» meghataroztak a kockazat (negativ) hatdsat?

» meghataroztik az egyes kockazati elemek silyat?

s g kockdzatok Osszesitett értékelését (valdszintiség — hatas —
suly) elvégezték?

= g célkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

= a kockdazatokat hordozd folyamatokat rangsoroltak?

F&bb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

= g f6bb ellenbrzési pontokat szamba vették?

= g fébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskorl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkeép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megvalo6sult

Belso ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem

értelmezheto)

A kockazatelemzés eredményét illetGen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?

Détum:

Mindségbiztositast végezte:

| Détum:

Feliilvizsgalta:

<belsé ellendr>

<belsd ellendrzési vezetd=>
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23. szamu iratminta — Ellen6rzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
folyamatos mindségbiztositisahoz

Ellendrzés alap
Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsé ellen6rzési folyamat 1épései

Megvalo6sult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre 4ll6 hattérinformacidk dsszegyiijtése

Rendelkezésre 4llnak-e elGzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoldéddan?

A rendelkezésre 4ll6 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belsé
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az  ellendrizni  kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevekenységhez kapcsolédd és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockézatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozd belsé szabalyzatok,
= vonatkozd rendeletek, torvények, ttmutatdk,
= elkészitett ellenbrzési nyomvonalak,
= mitkddési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellen6érzési dokumentumai,
= kiilsd ellenérok, mas szervezet altal végzett belsé ellenérzések
ellen6rzési jelentései (eurdpai szamvevdszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belss ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgélat megkezdése elbtt a jelzett hidnyosségok pétlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositdsa a vizsgilat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitiizést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkoz0 ellen6rzési célkitlizés?

Az ellen6rzési celkitliizést megfelelGen jovahagytdk-e (éves ellenbrzési
tervben)?

A vizsgilat megkezdése eldtt a vizsgilatvezetd — az ellenbrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — amennyiben
annak pontositdsa sziikséges?
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Belso ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositast a vizsgalatvezeté a belsd ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezdkre:
= vizsgalati tertilet,
= vizsgilati id6szak,
= vizsgalati mddszer,
= avizsgllat targya?

Az ellendrzés pontositasa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezetl és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellenérzés targydnak meghatdrozasinal figyelembe vették-e a
kovetkezbket:

= vonatkozo6 rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= ¢érintett alkalmazotti és vezet&i kor,

= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatérozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovBbeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az erdforrasok meghatarozasa

A vizsgéalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

Az éttekintést a belsd ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellen6rok szdménak és szitkséges
kompetencidjanak végleges meghatdrozasa sorén figyelembe vették-e az
alabbi szempontokat:

= az ellendrzés tipusa,

= az ellendrzés komplexitasa,

= az ellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

* az ellendrok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellen6rok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre 4116 idékeret?

A részletes ellendrzési program elkészitése

Készilt-e részletes ellenérzési program a vizsgélathoz kapcsolédéan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgélatvezeté
készitette?
= ha nem, megfelelen delegaltik-e a feladatot?
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Bels6 ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

a delegalt személy megfeleld kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:

az ellen6rzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre 4116 informacidk,

az ellen6rzés targya, feladatai,

az ellendrzeés célja,

az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,

az adott ellendrzés lefolytatdsahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,

a sziikséges 1d0 és litemezés,

esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kdzott,

az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellen6rzés tipusat;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellen6rizend6 iddszakot;

az ellendrzés tervezett idStartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

az ellendrok, szakértSk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezeset, megbizoélevelitk szamat, a feladatmegosztast;
az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;
a kiallitas keltét;

a belsd ellen6rzési vezet6 alirasat.

Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-¢ a belsé ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizoélevéllel?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizolevél-minta hasznalata,

a belsé ellen6rzés vezetdije irta ala?

amennyiben a bels6 ellenbrzési vezetd is részt vesz a
vizsgilatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?
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Belsd ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A megbizolevél tartalmazza:

= az ellenOr nevét, regisztracids szamat, szolgélati igazolvanyanak,
illetve - amennyiben szolgalati igazolvéannyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvanyénak vagy mas személyazonositésra
alkalmas igazolvidnyanak szamat;

® az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra
torténo hivatkozast;

= amegbizolevél érvényességi idejét;

= g kiallitas keltét;

= akidllitdsra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatat.

Az ellen6rzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelels
modon?
= hogyan tortént? szoban vagy irasban?
® a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;
= a vizsgalatrol nydjtott tdjékoztatas kiterjedt az ellenbrzés céljara,
formdjara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellen6rzés varhatd
idOtartamara;
* késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitOlevél altal tartalmazott adatok a valésagnak megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolést az ellenérok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszdmolasa? Ezen
beliil:
= 1étezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
= amunkanap elszdmolas teljes kortisége biztositott?
* a munkanap elszdmolasok kellGen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznalhatova véljanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben t6rténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységli rendelkezésre allésa
a késobbi dsszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozdan?

Az elszamolés az eredetileg tervezett idével dsszevethetd?

noségh D

Détum: Détum:
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<belst ellendr> <belst ellendrzési vezets>
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24. szami iratminta — Ellenorzési lista az ellendrzés végrehajtasdanak

folyamatos mindségbiztositisahoz

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

Ellenorzés kezdete:

Ellenorzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen8rzésben részt vettek:

Belso ellenorzési folyamat 1épései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka dltaldnos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= a folyamatok és tevékenységek megértésének megerSsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= akockazatok €s alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= a kontrollokat tesztelték?

= elemeztek a kontrollok kapcsolodésat a kockdzatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltarasara
¢és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellenérzott vezetékkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges
informaciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenbrzési tervben és/vagy az ellenGrzési programban megéllapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezet egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetdvel?

Ellen6rzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmiien tanuisitjak az elvégzett munka hatokorét,

= egyértelmien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,
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Belso ellenorzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmiien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen6rzési program vonatkozd 1épésire vald utalést,

= alevont kovetkeztetések €s az ellendrzési célkitiizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentécios sziikségleteknek:
= dokumentélja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentélja az ellendrzési munka feliilvizsgélatat,
= dokumentalja az ellenér és az ellenérzott teriilet kommunikacidjat,
= dokumentélja az ellen6rzések nyomon kovetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbi
elemeket:

= fejlée,

| $ZAMOZAs,

= ellenOrzési lépés célja,

= amegszerzett informacid forrasa,

= bizonyitékok listaja,

= ]ezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

= fellilvizsgélattal kapcsolatosan a fellilvizsgald alairdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-¢ a szervezet a folyamatban 1év6 ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellen6rzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliillvizsgalat a munkalapokon szerepld aldirasbol és datumbél
megallapithat6?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaldi észrevételeket a vizsgélatot
folytato ellenorok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellenorzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellenérzés vezetdjéhez vannak
intézve?
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Az irasos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellenérzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kiviili
féltd] érkezik kérelem, az ellendrzétt szervezet vezetbije is jovahagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, kériilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rék a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

= kontrollok teljes korli beazonositésa,

= a kontrolloknak koézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,

» felmérni, hogy az ellendérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockéazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
miikodik,

= a kontrollok hatékonységéat néveld kapcsolt folyamatok feltirasa?

Tesztelés

Az ellendrzesi program részeként szereplo tesztelési terv feliilvizsgalatra és
sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utdn, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés sordn az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelen miikédnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés sordn az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés sordn az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egyseg vezetdj€tdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra sziikség volt?

Megkaptak-e az ellen6érok az ellendrzés sordn az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjetol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefiiggd, a felelosségi korébe tartozdé valamennyi okményt, ill.
informacidt az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellendrok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetOje irta ala?
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Megvalo6sult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Bizonyitékok
Az ellendr éltal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?

= filiggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le belSle, mint
a vizsgald ellendr (elégséges),

* mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazasan alapul (megbizhaté),

= logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul
(relevans és fontos);

Silyos hianyossag

Amennyiben az ellenér vizsgélata soran olyan hidnyossigot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockézat
bekovetkezése valdszintisithetd, a belsé ellenér;

" késedelem nélkiil informaélta-e a bels6 ellendrzés vezet6jét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és a szabalytalansag
felelGst?

= készilt-e jegyzOkonyv?

__ Feliilvizsgalta:

<belsé ellendr> <bels6 ellendrzési vezetd>
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25. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének

folyamatos minéségbiztositasahoz

_ Ellenorzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaloésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a bels6 ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezet6 attekintette a munkalapokon szerepl6 megallapitasokat,
€s az ellenoOrzott tertilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellenorzés vezetdje feliilvizsgélta-e a jelentés-tervezetet?
e Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdimasztottsdg szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegzé részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlésok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
o az cllendrzést végzb szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;
az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés céljat;
az ellendrzott idészakot;
a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;
vezetdi Osszefoglaldt;
az ellenérzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a koztiik fennallo 6sszefliggéseket;
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Belsé ellenorzési folyamat Iépései

Megvalésult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

e az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felels vezetdk nevét, beosztasat;

e ajelentés datumit és az ellenbrzésben kozremiikédott ellendrok,
szakeérték nevét és alairasat?

A vezet6i dsszefoglald tartalmazza-e az aldbbiakat:
e Az ellen6rzés f6bb megallapitasai,
o A bels6 ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
o az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossédgokat dsszefoglald
értckelés?

A jelentésben szereplé ellendérzési megallapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megéllapitdsra vonatkoz6 kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizétt a belsd ellendrzés?

A megillapitisokhoz, kévetkeztetésekhez javaslatokat is flizdtt a belsd
ellen6rzes?

A belsd ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenérzési jelentés bemutatja a  kordbbi  intézkedések
megvalosuldsinak aktualis statuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérolevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatérid6t?

Amennyiben az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hatdridén belil
tette?

Amennyiben az ¢érintettek részér6l a megallapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
o azellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,
a vizsgalatvezetd,
az ellendrzést végzé belsd ellendrok,
az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetdje,
e avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,
e egyeb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyzdkonyvet csatolték-e a lezart ellendrzési jelentéshez?
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Belsé ellenorzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzdttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén belil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alédbbiak alafrasait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végz6 valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a bels6 ellendrzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység vezetSje
részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetbje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetSk felelések, a

jelentést résziikre is megkildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési egysége éltal a feliigyelt
szervn¢l lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
irdnyité szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditisara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossdg gyantja meriilt fel, t4jékoztattak-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetOjet, illetve a szervezet vezet§jének érintettsége esetén a

rer

feligyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsdn intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jévahagydsardl annak
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil doéntdtt (a belséd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével)?

"

A belsd ellenorzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

o Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdje is?)
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Megvalésult

Belsé ellendrzési folyamat 1épései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellen6rzott szervezet vezet6je megkiildte a bels6 ellenérzés vezetdje
részére?

__ Minéségbiztositast végezte: _____ Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsd ellendr> <belsd ellendrzési vezets>

58




26. szamu iratminta — Ellenérzések nyilvantartasa

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény
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27. szamn iratminta — Ellendrzési mappa

I. Boritélap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

I1. Tartalomjegyzék

III. Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Megbizélevél

V. Ellendrzési program

VI.  Ellenorzési jelentés

VII. Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikacié az ellendrzés soran
Az ellen6rzési munka megkezdésér6l szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kévetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciok

X. Ellenérzést koveté felméré lap és annak elemzése

XI. Ellendrzés nyilvantartasa
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28. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellen6rzésérol szol6 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasianak médszere:

Tandcsadoi  feladat végrehajtisihoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/ziré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenorzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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