2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitéltétt kérdSiveket a bels ellenbréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

7z 2.

KOCKAZAT-FELMERES!I KERDOIV

KERDOIV
A 2.... évre vonatkozd éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Toérzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a
nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulds, a
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
szabdlyokat alkalmazé egyéb jogi személy)

Pir szama:

”r

A kérdGiv melléklete a 2.... évi beszamold (rlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiildeni. ‘
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1. Tortént-e az elmilt id6szakban (2....01.01.-2....08.31. ké6zott) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

Igen [ ] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!l

Ellendérzést végzd szerv Ellenérzétt terlilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

2. Az adatszolgaltatasok és a kilénb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szdmitégépes halézat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

Kotelez6en ellatott feladatok Onként vallalt feladatok

4. A szervezet a feladatokat, felel6sségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozéan hatélyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat Igen \ Nem 1
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Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat

Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ellen8rzési nyomvonal

Munkakori leirasok

5. Kiadasok 6sszege:

Kérjuk sziveskedjenek mellékelni vélaszukhoz a 2.... évi beszamolé 1. szamu (rlapjat.

2.... év 2.... 1. félév
Megnevezes‘ v ?_rgdetl m9_d93|tott teljesités ,,e.re,det' mgdpsutott teljesités
eléiranyzat eléiranyzat eldiranyzat | eldiranyzat
Koltségvetési kiadasok
0sszesen
Személyi juttatasok /K1/
Ellatottak pénzbeli
juttatasa /K4/
- gépjarmdi-
tzemeltetésére forditott
kiaddsok
6. Bevételek 6sszege: ‘
Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszamold 2. és 4. szamu drlapjait.
2....év 2.... 1. félév
Megnevezés eredeti | modositott | o oqireg | STEdEi | modositolt |y e
eldiranyzat eléiranyzat elbiranyzat | eléiranyzat

Koltségvetési bevételek
Osszege

Finanszirozasi
bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tuli szallitoéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen [ 1

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi— pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjlik feltlintetnil!)

Nem

]

Szabalyzat megnevezése

Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkdz6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkdz6k és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szémlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
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Szamlakeret (Szadmv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és kulféldi kikildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkéz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentéacios kiadasok szabalyozésa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kézérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasdagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjel6lése

10. Tortént-e és varhaté-e 2... - 2.... évekre vonatkozdan valtozdas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurépai uniés forrasokkal tamogatott
feladatokat! ’

(2...-ben folyamatban lévé és lezart tamogatdsokat, illetve palydzatokat is kérjik
részletezzék.)

Témogatott feladat Témogatés
Hazai forras EU-s forras Osszege Ft-ban

12, Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 2.... évi kzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés 6sszege (Ft-

Kézbeszerzés targya ban)
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen ] Nem ]

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor
Jalakulas idépontja/ megnevezése

Tarsulas altal ellatott feladat

megnevezése

14, A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott

Kéztisztviselok szama (f6)

K6zalkalmazottak szama (f6)

MT hatdlya ald tartdz¢ foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjel6lésével kérjik

15. 2.... évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?

(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen beliil a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi-, pénzligyi vezetd

személyét?

Ilgen [] Nem [

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv Osszeallitasahoz:
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...................................................................

Szervezet vezetGjének aldirasa bélyegz6
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Kockazatértékeld lap

A kockazat Hatas Valdszinliség <.
Fol 0] :
olyamatok (1-4) ) sszesen

Féfolyamat #1 .

11. Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 2 56
Kockazat #2 2 1 4
Kockazat #3 6 2 36

1.9, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 2 42
Kockazat #2 6 2 36
Kockazat #3 10 3 120
Kockazat #4 3 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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Az ellenfrz6tt

, . K 3 K
folyamat/tevékenység ockazato

Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenfrzés lépései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott médszer

Felelds

Feliilvizsgalé

Megjegyzések

A. <Ellenérzési feladat>

A.1. <Ellenérzési részfeladat>

1. <Ellen6rzési
modszer(ek)>
2. <Ellen6rzési
médszer(ek)>
3. <Ellen6rzési
maddszer(ek)>

Iépés/alkalmazott
lépés/alkalmazott

Iépés/alkalmazott

<Ellendrzési
részfeladat
végrehajtéja>

<Vizsgalatvezet
6 vagy Belsé
ellendrzési
vezet6>

A.2. <Ellendrzési részfeladat>

1. <Ellenérzési
médszer(ek)>
2. <Ellen8rzési
médszer(ek)>

Iépés/alkalmazott

lépés/alkalmazott

<Ellendrzési
részfeladat
végrehajtéja>

<Vizsgalatvezet
6 vagy Belsé
ellenGrzési
vezetl>

B. <Ellentrzési feladat>

B.1. <Ellen8rzési részfeladat>

1. <Ellen8rzési
modszer(ek)>

Iépés/alkalmazott

<Ellendrzési
részfeladat
végrehajtdja>

<Vizsgalatvezet
6 vagy Belsé
ellenérzési
vezetl>

Készitette:

Név: <vizsgalatvezets>

Jovahagyta:
Név: <belsé ellenérzési vezets>

Alairas:

Aladiras:

Datum:

Datum:
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13. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatdészamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérgl és belsé ellen8rzésérél sz6lé 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi

okok nem allnak fenn.

cerereennennen, 20X, h6 Nap.

Belsd ellensr

El6ttiink, mint tandk el6tt:

alairas
<olvashaté név>

allandé lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<olvashaté név>

allandd lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott &sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossagot addé tevékenységet nem
Iathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven bellil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenérizendd <szakteriilet megnevezése> szakterllettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtdsdban mikodtem kézre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsé ellenér

EiSttlink, mint tanuk eldtt:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonositd igazolvany szama:
107



14. szdm{ iratminta — Ertesitd levél
A koltségvetési szervet érint6 ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELIEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellen6rzés megkezdéséré|

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

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

A belsé ellen8rzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként3. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenSrzésérél sz616
370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Bels§ ellen8rzési
kézikdnyvének vonatkozé elbirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tdjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet&ségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <bels§ ellendr(6k) neve és
elérhet6ségei>.

Kérem, hogy a <EllenGrzott szervezeti egység> részérdl az ellen8rzés koordinaldsdval
megbizott személyrél és elérhetéségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultdcidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast. ‘

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és aldirdsa>

3 Ertelemszerdien, attol figgben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen&rzésrél van-e sz6.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<tktatdészam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellen8rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... h6 ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellen8rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetéjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili ellendrzésként®. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellen&rzési
kézikonyvének vonatkozd elGirasai szerint jar el. A belsé ellen6r megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezet6 neve> biztam meg
(ElérhetGségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellen6r(dk) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesité levelet.

(A belsé ellenérzési vezeté érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet és megbizé levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellen6rzési vezets neve és aldirasa>

4 Ertelemszer(ien, attdl fuggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e szo.
> Bels ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

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

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xX. ... hd ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezet§jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgélat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollirendszerérél és belsé ellenérzésérél szél6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozé elbirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhetlségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordindldsaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon belil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellenbrzési vezetS/vagy koltségvetési szerv vezet6 neve, beosztasa>

5 Ertelemszertien, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.

110

493,



15. szdma iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés
iktatdszama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszGlegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
modszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Fellilvizsgalati megjegyzések:
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16. szama iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor

Belsé szabalyzatok

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozo bels6 szabalyzatok?

Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatélyos
jogszabdlyi elSirdsoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen jogcimeken tértént novekedés, illetve
csOkkenés?

Megtortént-e a valtozasok

"  mértékének,

= jranyanak és

= okainak ellenfrzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felyjitas,

= eszkozbeszerzés,

= épitési beruhazas,

= bérlet és

= vagyonkezelés ellenGrzése?

Megtortént-e az eszkoz6k

= jtaddasanak,

® ' bérbe adasanak,

= |izingbe adasanak,

=  koncesszidba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelel6 mddon tértént-e az anyagi er6forras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzdrendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellenbrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti

" aszabdlyszer(iséget,

= adontések elGkészitését, meghozatalat,

= 3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kdvetelmények
érvényesitését?

12.

Megtértént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellenbrzése

= pénziigyi és szamviteli,

» adodzasi jogszabalyok elSirasainak vald
megfelelés szempontjabol?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhasznéldsanak
ellenérzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
keriilt-e

= felhasznaldsra,

» gyarapitdsra,

m  értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtértént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenbrzése?

16.

Szabalyszer( volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtortént-e az anyagi eré6forrasok

= elGiranyzat-mddositdsi rendjének és

= 3tcsoportositasi rendjének ellenérzése?

1l. Emberi eréforras-gazdalkodas ellen&rzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

fgen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapitdé okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
q, Megfeleié-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kbtelezd-e a létszam-elGiranyzat?
6. Kételez6-e a  létszamra vonatkozdé  iranyszam
megadasa?
Létszamadatok
£5 % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaidében?
" palyakezdé6 fiatalként?
= sztdndijasként?
" részmunkaid6ben?
= helyettesitésben?
*  prémiumévek program keretében?
= tulmunkdban?
= kiilénleges foglalkoztatdsi allomanyban?
Munkaltaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatdonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e  a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatdt a Kincstarral?
11. Megfelel8en rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?

115

A%



Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszdmndvekedés/létszamcsdkkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
» az megfelelt a Iétszamtervezésben elbirtaknak?
13. Kiilsé tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsé tényezd véltotta-e ki a Iétszdmvaltozast?
15. Ha belsé tényez§, akkor az alabbiak voltak-e
®*  megszlinés?
»  Jtalakitas?
» gazdalkodd szervezetek létrehozésa?
16. A létszamnoévekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran kertilt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszdmvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara?
18. Ellen&rizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltdk-e a gazdasagi szempontok érvényesilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegdlva vannak-e a létszdmra vonatkozé dontések a
vezetéhoz?
22. Szerepel megfelel6 létszam megosztasi madszer az
alapité okiratban szerepl6 szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezet6i beosztasban |évék létszam-kovetelménye
megfelel§-e?
24, Vezet6i beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25, Vezet6i beosztidsban az elGirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kbvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitdsanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezGk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotiékokat?

34, Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezet6 vezetsi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtiékokat?

37. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetdi pdtlékanak teljesitésének
ellenbrzése?

38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtértént-e a
megbizott vezetGk vezet6i potlékanak teljesitésének
ellenGrzése?

39. Ellenérizték-e  a  kotelez6  potlékok  eredeti
el6irdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellenérizték-e a munkahoz kapcsolddé juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?

42, Milyen eszkdzokkel 6sztondz a rendszer az alabbiak

kozil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetSi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasokat?

44,

Az alabbi juttatasok kozll melyik kételezd

jutalom?

céljuttatds?

vezetGi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatds?

45,

Ellenérizték-e a belfoldi kikuldetéseket?

a kilféldi kikildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belféldi kikildetés napidijat?

a kulfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellenérizték-e a személyhez kapcsolodd
koltségtéritéseket az alabbiak kozil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

Udiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48,

Ellenérizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49,

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyéb nem szocialis juttatdsokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi elGirds és a belsé szabalyozas
osszhangjat?

I1l. Kbzbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kézbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetGje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a koOzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

el6irdsoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irasoknak?
5. Az Osszeadllitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kdzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en hatdroztak-e
meg a kdzbeszerzés becslilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljards folyamata a
jogszabadlyi el6irasoknak, illetve a kdzbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdézbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12. Az ajanlattevével szemben fenn alinak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tédmaszkodtak-e az eszkéz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellenbrzése
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Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kozbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

elGirdsoknak?
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21. szamu iratminta — K6z0s jegyz6konyv

KOz0OS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:

Ellen6rzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztdsa:

Ellenérzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz8konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas régzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd alairasa:

<Bels6 ellenér>

Ellen8rzott szerv, szervezeti egység

vezet§je/alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

DAY 18] 1o o (név, beosztds), blintetéjogi felelGsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvev6 belsé ellenér neve> szamdra
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szlikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhatd,
teljes kord informdcidt tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellenérzétt egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV ‘

Ellenérzést végzl szervezeti egység:

Ellendrz6tt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzOkonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel§ eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készité aldirasa:

<Bels6 ellen6r>

EllenGrzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta - Kisérélevél ellenGrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellen&rzés az éves ellen8rzési terve litemezésének’ és/vagy
az ellen@rzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim ellenbrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merdilt fel.®

Az ellenbrzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellen6rzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhatd vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza. ‘

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon® bellil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi

észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt — ha a -

jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

A felesleges rész torlendd.
8 A felesleges rész torlendd.

9 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellenérzés esetén a bels§ ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatdriddt is megéllapithat.
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ellendrzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatarid6n beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatéridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdrid6n belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetSsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

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

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellen8rzési terve iitemezésének?!? és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel&en elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimd ellenérzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eztiton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinalasdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordan érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhaté vezetdi 6sszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétél szdmitott 8 napon'? beliil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsg kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt - ha a
jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti

egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

10 A felesleges rész térlends.

11 A felesleges rész torlends.

12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatariddn beliil.

A kdltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011.
(XIl. 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 belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet8sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:
<belsd ellenbrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozdsaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertltek/nem keriltek elfogaddsra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.13

Kérem, hogy az ellendérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<bels6 ellenérzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta - Kisér6levél lezart ellenGrzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv (itemezésének és az ellen6rzési programnak
megfelelGen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzést, amelyr6l
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést ezdton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsé ellenbrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet heve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végz koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelSen a belsé ellenbrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezaton megkuldém.

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

részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsé ellen8rzési vezets neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv (itemezésének és az ellen6rzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimd ellenérzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést ezaton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>1* napon belil készitse
el és klldje meg Nekem és a belsé ellenérzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a aziranyadd.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

14 |ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezets javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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22. szdmu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<ijktatoszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

DVailaiZVO

Név: <belsd ellendrzési vezet6>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezetd>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellen&rzés cime> cimi vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenGrzés targya:

Vonatkozo jogi hattér:
Alkalmazott ellendrzési modszerek és
eljarasok:

Ellendrzott idészak:

Ellen6rzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és
vége:

l1dSigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgdlatvezetd:

Az ellendrzésben kozremiikodott
belsé ellenérok:

Az ellenérzott idszakban

T

hivatalban l1év8 vezeték:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellen8rzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szdma

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idSintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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./
VEZETO! 6SSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gydzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellen6rzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellendrzott terlletek vezetGivel egyeztettik, melyrdl késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zaré) megbeszélést kdvetSen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).!®

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességében'’:

16 Abban az esetben, ha volt egyeztet§ megbeszélés.

17 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetSi dsszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockazatokat, valamint oz ezeket aldtdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati dsszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitasok és kiovetkeztetések alapjan o belsé ellenbroknek
ajanidsokat, jovaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikddésre. A
javaslatok kapcsén jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
madr az ellendrzés soran kijovitdsra kerliltek.

Az ellenbrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitasokat is régziteni kell,

A ,Részletes megdllapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszer(i kbvetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés(i tablézatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:

Aldiras: Alairas: Aldiras:

Név: <vizsgalatvezets> Név: <belsé ellenér> Név: <bels6 ellendr>
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24. szamu iratminta — Ellenérzési lista a belsd ellenfrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgalata megtortént?

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

* megvizsgdlta a belsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozdsok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatdabrat?

s az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazddakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a kbltségvetési szerv vezetésének elvardsait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a  vonatkozé milkodési  kézikbnyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Bels6 ellendrzési fokusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
koézrem(kodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

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

Datum: | Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>

139

242



25. szdmu iratminta — Ellen&rzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A bels6 ellenérzési vezet6 iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabhol fontos tényezbket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozésai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatoék kilsé- belsé
6sszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdékkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockdazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztdk a kockazat okdt, bekdvetkezésének
valoszinliségét?

meghatdroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghatdroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvaldsitasat akadalyozé tényezéket
felderitették?

a kockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

a f6bb ellen6rzési pontokat szamba vették?

a fébb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kor{, Osszesitett kockazati értékelését

elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdazatelemzés eredményét
m(ikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

megvitattak

a folyamatok

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsé ellenGrzés kozott?

Datum:

Datum:

<belsé ellendr>

<belsd ellenbrzési vezets>

141



26. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenGrzési vezet6 készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenbrzési terv elkészitésébe bevontdk a belss
ellenéroket is?

A stratégiai ellenGrzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellend8rzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
* hossz( tavua célkitlizések, stratégiai célok,
» 3 belsd kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockdazati tényezdk és értékelésiik,
»  belsd ellenérzési fejlesztési és képzési terv,
»  sziikséges eréforrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellenGrzési prioritasok, ellen6rzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellen8rzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé ellenéroket
is?

Az éves ellenérzési terv egyeztetésre keriillt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenbrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellenGrzési terv 6sszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenGrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
* atervezett ellen6rzések targya,
» atervezett ellenGrzések célja,
= az ellenérizendd idGszak,
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(Iigen/ Nem/Nem
értelmezhetd

» arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitds

meghatarozasa,
= azellenbrzések tipusa,

= a3z ellenbrzések tervezett (itemezése,
v az ellenérzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

" tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,
» soron kivdli ellen&rzésekre tervezett kapacitas,

»  képzésekre tervezett kapacitds,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idGpontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltdk a

kézelebbi idGpontokra?

Datum:

Datum:

<bels6 ellen6r>

<belsé ellen8rzési vezets>

143



