Belsd Ellendrzési Kézikonyv
IRATMINTAK

IRATMINTAK



Belso Ellendrzési Kézikonyv
IRATMINTAK

TARTALOMJEGYZEK

Sorszam Megnevezés Bitcert (R
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belso ellenérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta | Bels ellendrzési fokusz A
L : Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérd6iv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentdségének meghatarozasa A
L . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta s A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Osszesitése A
11. szamu iratminta | Kockézati térkép A
oy ; Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta co _ K
kapacitds meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellen6rzési terv K
14. szamu iratminta | Ellendrzési program K




Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
IRATMINTAK

15.

szamu iratminta

Megbizoleveél

. Szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

17.

szamu iratminta

Ertesitd levél

18.

szamu iratminta

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok

21. szamu iratminta | K6z0s jegyzOkonyv

22. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat

L3

szamu iratminta

Stulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv

24.

szamu iratminta

Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyezteté megbeszEl€s jegyzokonyv

2 ¥

szamu iratminta

Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

. Szamau iratminta

Ellendrzési lista a bels6 ellendrzés tervezése
elokészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

. Szamu Iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

. Szamu iratminta

Ellendrzési lista a bels6 ellendrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz




Belso Ellendrzési Kézikonyv
IRATMINTAK

34.

szamu iratminta

Ellen6rzési lista az ellendrzésre vald felkésziilés
folyamatos mingségbiztositasahoz

33

Szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellenérzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

36.

Szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellen6rzési jelentés
elkészitésének folyamatos minéségbiztositasahoz

37.

Sszamu iratminta

Ellendrzést koveto felméro lap

o8-

Szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39,

Szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellen6rzési mappa

41.

szamu iratminta

Tandacsadoi feladat munkaprogram

42.

Szamu iratminta

Tandacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés




Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

IRATMINTAK
%

1. szamu iratminta

1. szami iratminta — Belsé ellenéri képességek

Belso
ellenorzési
vezeto

Bels6  Vizsgalat-
ellenor vezeto

Megnevezés

K: kotelezo; A: ajanlott

» Szakmai végzettség és ismeretek
Szakirdnyu felséfokt végzettség K K K
Koézigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Meérlegképes konyvels A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Ko6zbeszerzési ismeretek A A A
Koz0sségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald A A A
Okleveles belso ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
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Belso
ellenorzési
vezeto

Bels6  Vizsgalat-
ellenor vezeto

Megnevezés

Allamigazgatési ismeretek K K K
Vonatkozé hazai jogszabélyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A K K
Belso szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Informacié és menedzsment

Adatgyjtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddo) K K K

Informacid szintetizalasa K K K

Az ellenérzési munka megfeleld dokumentalasa (iratminték,

munkalapok hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gyiijtése stb.) K = =
Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés (feladatvégzésen tl) A
Tudasmegosztas, informacié dramoltatas K

Méddszeres és rendszerszemléletii gondolkodis

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazésa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezok felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
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Bels6
ellenorzési
vezeto

Bels6  Vizsgalat-

Megnevezés ellen6r vezeto

Probléma megoldasi készség K K K

Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatosag-kozpontli gondolkodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor irasba foglalasa K K K
Szébeli kommunikacios készség K K K
Irasbeli kommunikécids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egyiittmiik6d6 készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitid
Felel6sségtudat, elktelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hataridok teljesitése, idogazdalkodas
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentéaciokészités A A K
K6z06s meghajtd hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (c.':s a fejez.eth_ez tartozo ‘ A K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezet6i kompetenciak
Elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése - A K

Visszajelzés az elért eredményekrol
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Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak részére

Belso képzés

Hataridok betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (idogazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

> > | Rl > [RIAR[R|>|[>]|>
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2. szami iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Megnevezés

Fejlesztési terv
Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

(1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu felsdfoka végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Ko6zbeszerzési ismeretek

Ko6z0sségi tamogatasok ellen6rzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalo

Okleveles bels6 ellenér (CIA)

Allamigazgatési ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kérnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Bels6 szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacioé és menedzsment

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsol6do)

Informacid szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentalésa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gyiijtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgytijtés
(feladatvégzésen til)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatés

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodis

Az ellenérzési mddszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése

Kockazati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kozponti gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikaci6 és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szébeli kommunikacios készség

11
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Irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egytittm{ikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitid

Feleldsségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatéridok teljesitése, idogazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidokészités

Ko6z0s meghajtoé hasznélata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozd intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezet6i kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak
részére

Belsd képzés

12
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Hataridok betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (iddgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu szami iratminta

EGYENI KEPZESI TERV MINTA

EGYENI KEPZESI TERV

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsd Ellendri Oklevél
megszerzese)

Tevékenység #2

Datum:

belso ellendrzési vezetd
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5. szami iratminta — Belso ellenérzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

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

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

16

Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -

humaneré&forrasgaz
délkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.
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1. szamu iratminta — Belsé ellenérzési fokusz

Jogszabalyi
kérnyezet
Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Ao |

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kdzszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épliletben torténd
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fdkusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.
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2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdoiv a folyamatgazdak részére

<A kockazat-felmérési kérddivet a folyamatlista strukturdjénak megfelelGen kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek dltal kitdltott kérdbiveket a belsé ellenéréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdéiv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozé folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendé folyamata:

1

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozédsaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen lettek-e
meghatdrozva. Ha modositdsi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelméen (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tdblazatban!

Kockdazatok meghatarozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithato, de a sulyozas el is hagyhaté.

Példa a kockazatok megfogalmazdsara:

Tevékenység/Cél:

vizsgalatahoz"

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utolagos ellendrzések eredményeinek

A kockazat szoveges leirdsa Megjegyzés
"Uj szémitégépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszer(ien
elmulasztasa az utdlagos ellenérzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leiras nem ad elegendé
informéciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hianya."

18
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NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel6 személyzet hidnya késéseket hatds mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okarél azonban nem ad
felvilagositast.

"JelentGsen késik a projekt megvalésitésa
(nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem &ll
rendelkezésre megfelel§ személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerg
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatdsrél és az ok is beazonositasra keriilt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockdzatokat a KKM-ben meghatdrozott kockazati
tényez6k alapjdn; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatds, befolyds) és a bekovetkezési valdszinlségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa bekdvetkezésének valdszinlisége)
alapjan egy 1-tél 4-ig terjedd skélan (1: alacsony, 4: magas)!

19
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Kockazatértékel6 lap

A kockazat Hatas Valésziniiség

Folyamatok siilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Fofolyamat #1 43

L1 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2. Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.

21
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Bels6 Ellenérzési Kézikényv Iratmintak

11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenori napok
szama 0Osszesen
(Atlagos
munkanapok szama
x Létszam)

AEHIE Létszam

(fo)

Megnevezés munkanapok
szama/fo

1. |Brutt6 munkaidé
2. |Kies6 munkaidé 3)+@)+(5)
3. |Fizetett tinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netto munkaidé (rendelkezésre allo kapacitas): 1)-(2)
- Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
* | (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (MD+@B)+(9)+(10)+(11)
13, Az eves ellendrzési terv végrehajtasahoz ©6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb
14. | Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilso szakérték (specidlis szakértelem) végrehajtasahoz
" |igénybevétele specialis szakertelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtasahoz,
16. |, e
altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

14. szamu iratminta — Ellenérzési program

Iktatoszam:
ELLENORZESI PROGRAM
Az ellenorzés cime, szama
AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

AZ ELLENORZES CELKITUZESEIAZ ELLENORIZENDO
SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

Az ellendrzés targya

AZ ELLENORZES TiPUSA

JOGSZABALYI VAGY EGYEB FELHATALMAZAS
ELLENORIZENDO IDOSZAK

AZ ELLENORZES RESZLETES FELADATAI

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA
VIZSGALATVEZETO NEVE ES MEGBiZOLEVELENEK SZAMA
ELLENOROK ES MEGBIZOLEVELUK SZAMA

IDOIGENY
...... munkanap

A ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK HATARIDEJE

Megjegyzések: Az ellenérzési munkat a bels6 ellenérzési kézikonyv
vonatkoz6 elbirasai szerint végzik

Békés, ..oooveeeiiiiii,
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

15. szamu iratminta — Megbizo6levél

Szervezet
Belso ellenorzés
Iktatészam:

MEGBIZOLEVEL
Megbizom.......ccceverveiniece e belsé ellendrt (név, beosztas, igazolvany
szama), hogy a (szervezet)
(f6)osztalyanal/egységénél............c.ovvvvveiiiiiniiiiiiininns targyban, belso
ellenorzést végezzen TN ()% T (ho)......... (nap)-t6l
........... (€V).covvveccvvecce(hO)..c.ee..(nap)-ig  terjedd idészakban az éves ellendrzési
tervnek megfeleléen / a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére, tovabbaa ............. szamu ellendrzési programnak
megfelelden.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetben minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arr6] masolatot készithet.

Vizsgalata soran az ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérél szoldo 370/2011 (XI1..31.) kormanyrendeletre — és a bels

ellendrzési kézikonyv vonatkozo iranyelvei szerint jar el.

Jelen megbizolevél: .........(&V).....................(hd)............(nap)-ig érvényes.

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

bélyegzdlenyomat jegyzd
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Belsé Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

16. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé
ellendérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

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

Belsé ellendr

ElSttink, mint tanuk el&tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allandé6 lakcim: allandé lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellen6rzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.)

Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrél sz6lo 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem
lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beldl, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

= a3z ellendrizend6é <szakterlilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem kozre <ddtum>-ig, igy a program
<ddtum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven
belil, <datum>-ig nevezett szakterllet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. h6 nap.

Belsd ellenér

El6ttunk, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashatd név>

allando6 lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allando lakeim:

személyazonosito igazolvany szama:
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

17. szamu iratminta — Ertesité levél

ERTESITO LEVEL MINTA ELLENGRZES
MEGKEZDESEROLROL

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Iktatoszam:
Targy: Ertesités ellenérzésrol

Az ellendrzésre a belsd ellendrzés éves ellendérzési terve / soron kiviili ellendrzés?
alapjan keriil sor. A vizsgalat soran az ellendr a kéltségvetési szervek belsd ellendrzésérél
sz0l6 370/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet szabalyai és a belsd ellendrzési kézikonyv
vonatkozo eldirasai szerint jér el.

A belsb ellenér megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék munkatérsa(i)m részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni szama(uk)ra az illetékes
munkatarsakkal valé konzultici6t, valamint a vizsgalat lefolytataséhoz sziikséges
helyiségekbe val6 szabad bejutast.

belso ellendrzési vezetd

? A megfeleld rész alahtizando
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellenor altal készitett)

MUNKALAP MINTA

MUNKALAP
Fejléc

Minden munkalap tartalmaz fejlécet, amely az aldbbiakbdl all:
o Az ellendrzott tevékenység / folyamat vagy szervezet neve,
Az ellendrzés szama,
Az ellendrzés cime vagy leirasa,
Az ellendrzés éltal lefedett idészak vagy az ellendrzés datuma,
Az ellendrzést végzo szervezet neve,
A munkalapot készitd ellendr neve,
Az elkészités datuma.

Cél

A cél meghatarozasa a munkalap elkészitésének indokat irja le:
e Megadja a végrehajtott ellenérzési eljaras céljat;
e Az ellendrzési program vonatkozé 1épéséhez kapcsolja a munkalapot.

Forras

A forras meghatarozésa leirja, hogy a munkalapot hogyan és milyen informacidk alapjan
készitették. Ez az informéci6 a levont kovetkeztetések alatamasztasaban jatszik fontos
szerepet, és egyben segitséget nyudjt a jovOben e teriileten ellendrzést végzé ellendrok
szamara. Az alabbiaknak kell szerepelnie a munkalapon:
o Az ellendrzési bizonyiték megszerzésére hasznalt modszer leirasa. Példaul:
- munkatérsakkal készitett interju,
- a rendelkezésre bocsatott és attanulmanyozott nyilvantartasok,
eljarasrendek,
- eljarasok, tranzakciok megfigyelése.
e A munkalapon szereplé valamennyi informacié eredete.
- aforrasnal megemlitett személyek neve és beosztasa,
- a jelentések, dokumentumok, vagy maés irott anyagok cime és
fellelhetosége, amelyekb6l az informaciot nyerték.
e A végrehajtott tesztelések vagy ellendrzési eljarasok dsszefoglalasa. Példaul:
- kamatok, amortizacio stb. Gjraszamolasa,
- tranzakcidk atvizsgalasa,
- az egyes tranzakciokat alatdmaszté dokumentacio ellenérzése.
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Belso Ellendrzési Kézikonyv Iratmintdk

Leiras

A munkalap ebben a részben tartalmazza az ellendrzési eljaras soran szerzett részletes
informécidkat. A leiras jellege természetesen az ellendrzési eljarastol fligg, példaul:

e Egy folyamatgazdaval folytatott interju vagy egy folyamat végigkovetése esetén
ez a rész a folyamat leirasat tartalmazhatja, beleértve a fobb kockazati tényezoket
és ellendrzési pontokat vagy folyamatokat.

e Tesztelés esetén ez a rész az alkalmazott mintavételezési és tesztelési modszerek
leirasat és a megfigyelések listajat tartalmazhatja.

Osszegzés és kovetkeztetések
Az ellenérzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehajtott ellenérzési tevékenységek

eredményeinek 6sszegzését és az ellendr altal levont megallapitasokat, kovetkeztetéseket.
Ebben a részben kell kitérnie az ellendrnek az alabbiakra:

e minden elvégzett, fontosabb ellendrzési eljarashoz kapcsolodé kovetkeztetésre,

e akovetkeztetések és a munkalap célja kozotti Osszefliggésekre,

o az ellen6r értékelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott
ellendrzési eljaras tekintetében, annak kapcsolodaséra az ellendrzési munkalapon
leirt eljarashoz,

e amegszerzett ellendrzési bizonyitékokra torténd hivatkozasra,

Csak azok az informaciok szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valodisagat az
ellendr a megismert tényekre alapozva bizonyitotta

Bizonyitékok listaja
A munkalaphoz tartozo bizonyitékok felsoroléasa.
Feliilvizsgalati megjegyzések

A feliilvizsgald, vizsgalatvezetd javaslatai arra vonatkozoan, hogy a munkalap
készit6jének mit kellene még tovabb vizsgalnia.

Alairas

A munkalap készit6jének és feliilvizsgaldjanak aldirasa.
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Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenorzés iktatéoszama:

Ellenorzés cime:

Ellenorzési program vonatkozo pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenorzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interji készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készit6 neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interja készit6 alairasa:
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Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

20. szamu iratminta — Kérdéssorok

NYOMTATVANY MINTA INTERJUKESZITESHEZ,

NYOMTATVANY INTERJUKESZITESHEZ

Ellenorzés: Ellen6rzés #: Folyamat:

Interju
alany(ok):

Folyamat leirdsa:

A folyamat célja:

Kritikus sikertényezok: Alkalmazott kulcsfontossagu teljesitmény mutatok:

Kezdet és végpont: Erintettek részérél tortént rahatasok és kiilsé tényezok:

Részfolyamatok (vagy kulcsfontossagu tevékenységek):

Inputok azonositasa (kitdl): Output azonositasa (kinek):

A folyamatba épitett informacids rendszer: Adatok esetleges sériilékenységével kapcsolatos
informacidok

Kockazatok (hatés és valoszinliség): Kockazathoz kapcsolodo fontosabb ellendrzési pontok
vagy folyamatok:

Egyéb informacidk
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I. Anyagi erdforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor

Bels6 szabalyzatok

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belso szabélyzatok a hatalyos
jogszabalyi el6irdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
Tgen. | Nem Dokumentum
Milyen jogcimeken tortént névekedés, illetve
csokkenés?
Megtortént-e a valtozasok
= mértékének,
" jranyanak és
= okainak ellen6rzése?
Megtortént-e a
= karbantartasi tevékenység,
= felyjitds,
= eszkozbeszerzés,
= ¢pitési beruhazas,
= bérlet €s
= vagyonkezelés ellendrzése?
Megtortént-e az eszk6zok
= atadasanak,
= bérbe adasanak,
= lizingbe adasanak,
= koncesszioba adasanak,
= ¢értékesitésének, illetve
= egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?
Vagyonnyilvantartas
Megjegyzés/
igen. | hem Dokumentum

Megfeleld modon tortént-e az anyagi eréforrés-
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gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentéalasi
rendjének ellen6rzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvéntartasi, informatikai rendszer, az
eldsegiti

= aszabdlyszeriiséget,

= adontések elokészitését, meghozatalat,

= agazdasagossagi, hatékonysagi,

eredményességi kovetelmények érvényesitését?

12.

Megtortént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellendrzése

= pénziigyi és szamviteli,

* addzasi jogszabalyok eldirasainak vald
megfelelés szempontjabol?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznalasanak
ellenérzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelden
kertilt-e

= felhasznalasra,

= gyarapitasra,

= értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15,

Megtortént-e a kételezettségvallalasok rendjének
ellen6rzése?

16.

Szabélyszerii volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtortént-e az anyagi er6forrasok

= eldiranyzat-mddositési rendjének és

= 4tcsoportositasi rendjének ellenérzése?

II. Emberi er6forras-gazdalkodas ellen6rzése

kérdéssor

Létszamtervezés, 1étszam-el6iranyzat

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?
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Rendelkezésre all-e az alapit6 okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
1étszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kotelez6-e a 1étszam-eldirdnyzat?

o[ | [0

Kotelezo-e a 1étszamra vonatkozd iranyszam
megadasa?

Létszamadatok

Fo

%

Megjegyzés/
Dokumentum

Hany fot foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaiddben?

= palyakezdd fiatalként?

=  (sztondijasként?

= részmunkaidében?

= helyettesitésben?

=  prémiumévek program keretében?

= talmunkaban?

= kiilonleges foglalkoztatasi dllomanyban?

Munkaltato ellenorzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellenérizték-e a nyilvantartasi adatszolgaltato
rendszert?

10.

Vizsgaltak-e a kdzpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11.

Megfeleloen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?

Létszamvaltozas és hatasai

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

12.

Tortént-e 1étszamnovekedés/létszamesokkenés a
szervezetben az elmult évben?

Ha igen, akkor

= az megfelelt a Iétszamtervezésben eldirtaknak?

13

Kiilsd tényez6 valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
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14. Bels6 tényezo véltotta-e ki a 1étszdmvaltozast?

15. Ha bels6 tényez6, akkor az alabbiak voltak-e

= megszilinés?

= atalakitas?

= gazdalkodo6 szervezetek l1étrehozasa?

16. A 1étszamnovekedés/1étszamcesokkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?

17. Volt-e a 1étszamvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara?

18. Ellen6rizték-e a 1étszamkapacitas kihasznaltsagat?

19. Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?

20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?

Vezetoi dontések, vezetéo beosztasok

Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum

21. Delegalva vannak-e a 1étszamra vonatkozé dontések a
vezetohoz?

22, Szerepel megfeleld 1étszam megosztasi modszer az
alapitd okiratban szerepld szakfeladat felsorolasok
kozott?

23. Vezet6i beosztasban 1évok 1étszam-kdvetelménye
megfelel6-e?

24. Vezet6i beosztasban az eloirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezet6i beosztasban az eldirt gyakorlati ido
kovetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése

Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum

27 Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetdi beosztas?

a képzettség?

egyéb tényezok?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatasok

rendszerébe?
29. Van-¢ lehet6ség az illetményrendszerben az eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
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az eltérések szabalyozottsdganak vizsgalatara?

az eltérések szabalyossagéara?

32. Koételezd-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezet6i potlékat?

3s. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?

3L Mintavételes ellen6rzés modszerével megtdrtént-e a
kinevezett vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtrtént-e a
megbizott vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a kotelezo potlékok eredeti

eliranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenrzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

40.

Ellendrizték-e a munkéhoz kapcsolddo juttatasokat?

41.

Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belss
szabalyozasat?

42,

Milyen eszkozokkel 6szténoz a rendszer az alabbiak
koziil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egy¢b juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédo
juttatasokat?

44.

Az alébbi juttatasok koziil melyik kotelezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéeb juttatas?

45.

Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetéseket?

a kulfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
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koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhézati koltségtérités?

udiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?

nyilvéantartasat?

elszamolésat?

49. Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatisokat?

az egy¢éb nem szocialis juttatasokat?

50. Ellendrizték-e a térvényi eldiras és a belsd szabalyozas
Osszhangjat?

II1. Kozbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

I8 Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje 4ltal
kiadmanyozott kozbeszerzési szabalyzat?

2, Megfelel-e a kdzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi
eloirasoknak?

Kozbeszerzési terv

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

s

Rendelkeznek-e kozbeszerzési tervvel?

4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldéirdsoknak?

5. Az 6sszeallitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?

Kozbeszerzés becsiilt értéke

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

6. A jogszabalyi el6irasoknak megfelelden hataroztak-e
meg a kozbeszerzés becsiilt értékét?

7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
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Kozbeszerzési eljaras

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

8. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?

9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi el6irasoknak, illetve a kdzbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?

10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?

Ajanlattevo

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

11. Ajanlattevonek mindsiil-¢ a palyazo?

12. Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizard okok?

13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Ko6zbeszerzés ellenorzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

14. Ellenérizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?

15. Megfelel-e a kozbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi
el6irasoknak?
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21. szamu iratminta — Ko6zos jegyzokonyv

<A 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megallapitdsainak bizonyitasdra felhaszndlhaté kiilonésen a kozos jegyz6konyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

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

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellenér>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezet6je/alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AUlIrott, ..., (név, beosztas), biintetdjogi
felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott 4llapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes korti informaciot tartalmaznak.

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

Az ellendrzott egység vezetGje
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23. szamu iratminta — Sidlvos hianvossag gvanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allo
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készit6 alairasa: <Belso6 ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja alairasa:
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24. szamu iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

{Szervezet neve}
{belsé ellendrzés}
Iktat6szam:

Ellenorzés szama:

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet megkiildése

{Szervezet vezetje}
{Szervezet}

részére

Az ellendrzési programnak megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte a
........................... cimi  ........................id6szakra vonatkozé ellendrzést,
amelyrdl az elkésziilt ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

A vizsgalat célja az volt, hogy

A vizsgdlat sordn felmértik &5 SHEKEIK i aummmmvsmenues s 11310513501 sammspammonmmeyrres
Meg vagyunk gyb6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

Megallapitasokhoz kapcsolddo javaslataink az alabbiak:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentésben talalhato.
Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik.

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol

Osszességeében: .......oooiiiiiiiiii.

bels6 ellendrzési vezetd neve, alairasa}
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott koltségvetési szervet érinto ellenorzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
T4jékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

® Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet érinté ellenorzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszonny r!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.*

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

L Amennyiben nem kerultek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyv

Elleno6rzést végzo szervezeti

egység:

Ellenorzott szervezet/szervezeti

egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjdan az egyeztet6
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenérzést

. végzd belsd ellendrik, az ellendrzést végzo szerv belsd
A Jegyzokonyv készitésekor ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
jelenlévok neve, beosztasa: egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén

annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban
érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mds olyan
személy, akinek meghivdsa a vizsgalat targya vagy
megallapitdasai miatt indokolt>

Ellenérzés iktatoszama:
Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt nem maradt’ fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyzokonyvhoz csatolt dlldspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tdmasztva>
(ha relevans):

Jelenlévok alairasa:

® A megfelel6 aldhtzandé.
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27. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés
megkiildéséhez

A koltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellenérzést végzo koltségvetési szerv vezetoje>

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

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

T4jékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellen6rzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden 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 alairni sziveskedjen.
Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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Belsd Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

<szervezet neve>
<iktatéoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellen6rzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést ezaton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>° napon beliil készitse el
és 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 alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

® Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatéara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellenorzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

T4jékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrol az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

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

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.
Keltezés
<belsé ellendrzési vezetd neve és

alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl 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, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

7 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezet6je ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintdk

28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

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

Jovahagyom
Név: <belsé ellenorzési vezet6>
Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzo szervezet:

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

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

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenorzés targya:

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
Vonatkozo jogi hattér: és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési modszerek és
eljarasok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés kezdete és vége:

A helyszini ellenorzés kezdete és
vége:

Idoigény (ellenori munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodott

3 B Név/megbizolevél szama
belso ellenorok: g

Név/megbizolevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
iddintervallum

Az ellenorzott idoszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetok: idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
iddintervallum
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Belso Ellendrzési Kézikonyv Iratmintdk

IL/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

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

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete €s a minta altal
biztositott ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zbédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz,

hogy megalapozott véleményt forméalhassunk.

Fobb megillapitasaink a kovetkezok:

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

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl
késziilt jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbesz€lést kovetden
esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).”

Az ellenérzés nyoman Kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve
folyamatokrol dsszességében™:

° Abban az esetben, ha volt egyeztets megbeszélés.
19Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetdi osszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét
és a feltart hidnyossagokat 6sszefoglalé értékelést kell adni.
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Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket alatamaszto
ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell fejteni a feltart hianyossagok ok-
okozati dsszefiiggéseit, hatasait. 4 jelentésben megfogalmazott
megdallapitasok és kivetkeztetések alapjdan a belsé ellendroknek ajanlasokat,
Jjavaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitdsokat is rogziteni
kell.

A ,, Részletes megallapitdsok "-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési
program felépitését célszerti kovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel
kapcesolatban a belsd ellendrzés javaslatot fogalmaz meg,
kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, F6bb
megdallapitasok és javaslatok’ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezeto> Név: <belso ellenor> Név: <belsé ellenor>
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Belsd Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Az adott koltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

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

Az el nem fogadas indoka: <néhany 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 ellenorzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridd lejartat
kiovetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamol6t egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belso ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetbséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtésara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zoen — hataridd, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendrzési
vezetot is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

 Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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Iranyitott szervet érinto ellenorzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozéasaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkiildott intézkedési terv elfogadéasat javaslom/nem javaslom.

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

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

2 Amennyiben nem keriil elfogadésra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/dr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/I'J r!

Téajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasaban 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 vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridoé lejartat
koveté 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamoldt egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéridd, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megel6zéen — hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezet6jét és a belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

* Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belso ellendrzés tervezése

elokészitésének folyamatos mingségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult
(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkornyezet vizsgalata megtortént?

= jttekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (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 koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
k6zremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentdségének megfeleléen?

Déatum: Datum:

<bels) ellendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

32. szamu iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mingségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A bels6 ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

= a folyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezdket azonositottak?

= a folyamat fontossagat értékelték?

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

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdk kiilsé- belso
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

= afenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

* meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
val6szinliségét?

* meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

= meghatdroztak az egyes kockézati elemek sulyat?

= akockazatok Osszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

= a célkitiizések megvaldsitasat akadalyozo tényezoket
felderitették?

= a kockézatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

Fobb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

= a f6bb ellen6rzési pontokat szamba vették?

= 3 fobb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korii, §sszesitett kockézati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
mikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetden konszenzus alakult ki a
szerv vezetése €s a belso ellendrzés kozott?
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Datum:

Belso Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

Datum:

<belsd ellendr>

<belso ellendrzési vezetd>
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33. szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellenérzés tervezésének

folyamatos mingségbiztositasahoz

Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult
(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A bels6 ellenorzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellen6rzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

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

A stratégiai ellen6rzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenorzési terv az alabbiakat?
= hosszl tavia célkitiizések, stratégiai célok,
= abelsd kontrollrendszer altalanos értékelése,
= Kkockazati tényezok és értékelésiik,
= belso ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges erdforrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenorzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv dsszhangban 4ll a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

* amegalapozo elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglalo
leirasa,

= atervezett ellendrzések targya,

= atervezett ellendrzések célja,

= az ellenérizend6 id6szak,

= arendelkezésre 4llo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatérozasa,

= az ellenbrzések tipusa,

= gz ellenbrzések tervezett iitemezése,
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Megvaldsult
Belsé ellendrzési folyamat Iépései (lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= az ellen6rzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyeb tevékenységek.

A vizsgalati idopontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltak a
kozelebbi iddpontokra?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:

<belso ellendr> <bels ellendrzési vezet6>
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34. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzésre valo felkésziilés

folyamatos minéségbiztositisahoz

Ellenorzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellenorzés vége:

Vizsgalatvezeto:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult
(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre 4116 hattér informaciok dsszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e eldzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre 4ll6 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezet6/belsd
ellendrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddo és rendelkezésre allo anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellenOrzés tervezés soran azonositott
kockéazatok és célok,
= vonatkozo belso szabalyzatok,
= vonatkozo rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett ellenorzési nyomvonalak,
=  mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiils6 ellendrok, mas szervezet altal végzett belso ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszek, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

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

A vizsgélat megkezdése elott a jelzett hidnyossagok potlésra keriiltek?

Célkitiizések pontositisa a vizsgialat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitiizést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozo ellendrzési célkit(izés?

Az ellendrzési célkitiizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése eldtt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — ha annak
pontositdsa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezetd a belso ellendrzés vezetdjének
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezOkre:
» vizsgalati tertilet,
= vizsgalati id6szak,
»  vizsgalati modszer,
» g vizsgalat targya?

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

» szervezeti és folyamatokra vonatkoz6 ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-¢ a
kovetkezoket:
= vonatkozo6 rendszerek,
= vonatkozo6 egyéb nyilvantartasok,
érintett alkalmazotti és vezetdi kor,
» atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

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

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovObeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgélat megkezdése eldtt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kertilt- a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a bels6 ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevo ellenorok szamanak és sziikséges
kompetenciajanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= az ellendrzés tipusa,

= az ellenérzés komplexitasa,

= az ellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

= az ellen6rok meglevo szervezeti tapasztalata,

= az ellenérok specialis szakmai hozzéértése,

= arendelkezésre allo idokeret?
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A részletes ellenérzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelelden delegéltédk-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelelé kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= az ellendérzott szerv, egység miikodésérol, gazdalkodasardl
rendelkezésre allo informaciok,
= az ellendrzés targya, feladatai,
= azellenérzés célja,
= az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= asziikséges id6 és litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi €s alkalmazottai kozott,
= az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellendérizend6 idészakot;

= az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellenérok, szakértk, valamint a vizsgalatvezet
megnevezését, megbizolevelik szamat, a feladatmegosztast;

= az ellenOrzés részletes feladatait €s az alkalmazott mddszereket;

= akiallitas keltét;

= abelsd ellendrzési vezeto aléirasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belso ellenérok és a vizsgalatvezetd
megbizodlevéllel?

A megbizodlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
= szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
= abelso ellendrzés vezetoje irta ala?
= ha abelso ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

= az ellendérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra t6rténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességi idejét;

= akiallitas keltét;

= akidllitdsra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
mobdon?
= hogyan tortént? szoban vagy irasban?
= ahelyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrdl nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellen6rzés
varhato idotartamara;
= késziilt értesitélevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitolevél altal tartalmazott adatok a valosagnak
megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
beliil:
= ]étezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelden
torténik?
= amunkanap elszamolas teljes koriisége biztositott?
= amunkanap elszamolasok kellden részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késdbbiekben felhasznélhatova valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kelld mélységii rendelkezésre allasa a késébbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozdan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idovel dsszevethetd?
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35. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellenérzés végrehajtasanak

folyamatos mindségbiztositasihoz

Ellendrzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezet6:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalodsult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altaldnos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
meger0sitését interjuk segitették?

= az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?

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

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhat6
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesitd6 megoldast a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
mddszertanhoz képest?

A tervezettd] eltérd megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellenérzési vezetdvel?

Ellendrzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:
= egyértelmiien tanUsitjak az elvégzett munka jellegét,
= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
= egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,
= egyértelmiien tanusitjék az elvégzett teszteket,
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmiien tartalmazzéak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo 1épésire vald utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellendrzési célkitiizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld javaslatok
tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentaciods sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfeleldségének €s
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgélatat,
= dokumentalja az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikécidjat,
= dokumentélja az ellendrzések nyomon kdvetését, utellendrzését?

Ellenori munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

= §7amozas,

= ellendrzési 1épés célja,

= amegszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listaja,

= ezarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

= feliillvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgél¢ aléirasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1évo ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezet6i feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbdl és datumbol
megallapithato?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaldi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba valo betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belso ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetdvé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellendrzési szervezeten €s az ellendrzott szervezeten kiviili féltol
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Belsé ellenérzési folyamat Iépései

Megvaldsult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is jovahagy6?

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

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes korli beazonositasa,
= akontrolloknak kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,
= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csékkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
mikodik,
= akontrollok hatékonysagat novel6 kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra
¢s szlikség szerint mddositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevod kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek?

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

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

Teljességi nyilatkozat

Keértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellenorzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetjétol teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség
volt?

Megkaptak-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellenérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefliggo, a felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciodt az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetoje az
ellendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk €s bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

* fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint
a vizsgalo ellendr (elégséges),

=  mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
moddszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),

= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséara iranyul
(relevans és fontos);

Silyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valdszinusithetd, a belso ellenor:
= késedelem nélkiil informalta-e a belso ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét €s az integritas
tanacsadodt / szabalytalansag felel6st?
= készilt-e jegyz6konyv?

Déatum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezetd>
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36. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzési jelentés

elkészitésének folyamatos mindségbiztositisihoz

Ellen6rzés megnevezése:

Ellenorzés alapadatai

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezeto:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szereplé megallapitasokat,
és az ellenOrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellen6rzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
= Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:
= Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
= Eredményeket és hianyossagokat 6sszegz06 részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazésara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

= az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

= az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat;

= az ellendrzés céljat;

= az ellendrzott iddszakot;

= a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

= vezetdi dsszefoglalot;

= az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat,
valamint a koztiik fennallo osszefiiggéseket;

= az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felelés vezetdk nevét, beosztasat;

* ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok,
szakértok nevét és alairasat?
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Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A vezetOi 6sszefoglald tartalmazza-e az aldbbiakat:
= Az ellendrzés fobb megallapitasai,
= A belsé ellenérzés kovetkeztetései, javaslatai;
= az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald
értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkoz6 kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belsd ellenérzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is filizott a belsd
ellendrzés?

A bels6 ellenérzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsulasanak aktudlis statuszat?

Ellenorzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisér6levél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatarid6t?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon beliil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor kertilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,

= avizsgalatvezeto,

= az ellendrzést végzd belso ellenérok,

= az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

* iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyzbkonyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellenérzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellen6rzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
= avizsgalatvezeto,
= avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellenbrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabélyban foglaltak
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Belsé ellendrzési folyamat lIépései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetOje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
= Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
résziikre is megkiildték?

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

A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellenérzési jelentést a fejezetet
iranyit6 szerv vezetdje megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, €s felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanutja meriilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetOjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellenérzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belso6 ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
» Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezeto és a vizsgalatot végzo ellendrok?
(Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsd ellenérzés vezetdje
részére?

Minoségbiztositast végezte:
Datum: Datum:

Feliilvizsgalta:

<belso ellendr> <belso ellendrzési vezetd>
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Belso Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

38. szamu iratminta — Kulcsfontossagi teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok : I1. I11. IV.
(20xx) £ n.€v n.€v n.eév

| AV

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsd
ellendrz6 szervek altal azonositott
megallapitasok szdma

1.2. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsd
ellendrzd szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belso ellendrzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A bels6 ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzo szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsd
ellen6rzd szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belso ellenorzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsd ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellenorzést kovetd felmérés atlagos
pontszdma

1.10. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok : IL. I11. IVv.

(20xx) £ n.€v n.év n.€v

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetoje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltért jogellenes magatartasok vagy
szervezeti integritast sértd események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetdje éltal egyeztetésre
visszakiildott ellenérzési jelentések %o-os
aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
idosziikséglet

2.3. A helyszini ellendrzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése €s az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridore torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
iddsziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezo észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
val6 megtartasanak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok ; IL. I11. IV.

B A 2 : Eves
(20xx) : n.ev n.ev n.ev

2.9. A jelentéstervezet és az ellenorzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellenérzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
0s aranya

2.12. Soron kiviili ellenOrzésre tervezett
iddsziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellen6rzések
szama

2.14. Az ellendrzések atlagos idosziikséglete (a
teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsadé tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
iddsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos id6sziikséglet

2.18. Az ellendrok ellenérzési munkara
forditott rendelkezésre all6 nett6 idejének %-os
aranya (felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belso ellendrzési vezeto>
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Bels6 Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

40. szamu iratminta — Ellen6rzési mappa

I. Boritélap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

IL. Tartalomjegyzék

III.  Minéségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Megbizélevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellendrzési jelentés

VII. Munkalapok

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

VIII. Kommunikacié az ellen6rzés soran
Az ellenérzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést koveté kommunikacido dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodoé informaciok

X. Ellendrzést koveto felméré lap és annak elemzése

XI.  Ellenorzés nyilvantartasa
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41. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerér6l és belsé
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgilatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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42. szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzésérol sz6lo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

, ’ JELENTES o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzo belso ellenérok:

Vezet6i osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:
Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Keészitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [bels6 ellendrzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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43. EVES OSSZEFOGLALO ELLENORZESI JELENTES MINTA

A 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet 48. §-a szerint eldirt Eves ellen6rzési jelentést és
az Eves 0sszefoglalé ellendrzési jelentést a koltségvetési szerv belsd ellendrzésének az
alabbi k6z0s minta alapjan, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

{Szervezet neve}

{belso ellendrzés}

Iktatészam:

{Szervezet vezetije}

{Szervezet}

részére

, EVES ELLENORZESI JELENTES ,
EVES OSSZEFOGLALO ELLENORZESI JELENTES

1. A BELS(")' ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG
BEMUTATASA

A.) A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatésa
e az ellendrzési tervben foglalt feladatok
teljesitésének értékelése
e a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd €s
akadalyozé tényezok bemutatasa,

B.) A tanacsad6 tevékenység bemutatasa

C.) A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése az ellendrzés
tapasztalatai alapjan.

D.)A bels6 kontrollrendszer szabalyszerliségének,
gazdasagossaganak,hatékonysaganak ¢és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok.

E.) A belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése

F.) Az intézkedési tervek megvaldsitasa.

2. A BELSO ELLENGRZE§ ,ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES
JAVASLATOK HASZNOSITASA
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A.) javasolt intézkedések felsorolasa,
B.) javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza,
C.) javaslatok hasznosulasanak tapasztalatai;

3. AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEG FEJLESZTESERE VONATKOZO
JAVASLATOK
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