1. szdmu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<sorszam/iktatészam:>

ELLENGRZESI JELENTES

<Ellen&rzés cime> cim(i vizsgalathoz

<Keltezés>
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenOrzést végzo szerv, szervezeti
egység:

Az ellenGrzés targya:

A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek), szervezeti

_egységek megnevezése:

Az ellenérzés tipusa:

Ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi
fethatalmazas: ‘

Alkalmazott ellenérzési modszerek és
ETE ]

Helyszini ellendrzés kezdete és vége:

Ellenérzott idészak:

Ellendrzés idotartama:

1d6igény (ellenéri munkanapok
szama): L

Vizsgalatvezetd:

Az ellenérzésben kozremiikodott .

e )

ellenbrok, szakérték neve:

Az ellgnérzatt terifqletért felelos
vezetok neve és beosztasa:

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél
és belsd ellenérzésérél sz6lé 370/2011. (XI1. 31.)

Korm. rendelet

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / megbizoélevél szama

Név / megbizdlevél szdma

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /

idGintervallum
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n./
VEZETO!I OSSZEFOGLALO

A vizsgdlat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy8z8dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezdk:

A vizsgalat soran tett javaslatok a kévetkezéek voltak:
A javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleqg mér
oz ellenérzés sordn kijavitdsra keriiltek.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kévetSen esetlegesen
fennmaradt vitas éllaspont ismertetése).!

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink, kévetkeztetés a vizsgalt teriletrdl, illetve
folyamatokrol dsszességében? (kiemelve a fennallé dsszefiiggéseket):

! Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

2Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjén Az ellendrzési jelentés vezetéi osszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsG kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszté ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. A
jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjgn a belsé
ellenéroknek ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok,
gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
mikédésre. A javaslatok kapcsan jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenbrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerd kévetnie. Azon megdllapitésokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés( tabldzatdban.>

DAtUM oo
belsé ellenér
(ha volt, akkor még a kézremiikdétt ellendrok,
szakértbk neve és aldirdsa)
Zaradéks
Az .......... SZ. veuuens /202.. iktatészami Belsé ellenorzési jelentést atvettem.

A jelentés tartalmdt megismertem, annak megéallapitdsait elfogadom. A feltdrt
hianyossagok megsziintetésére 8 napon beliil intézkedési tervet készitek.

Datum:

ellendrzott szerv vezetdje

3 Jelentés tervezet zaradéka a 10. sz iratminta
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2. szamd iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz
sziikséges kapacitas megallapitasa

Kiils6 szolgaltato (belsé ellendr) alkalmazésa estén nem alkalmazandé

Ellenéri napok szama
Letszam . Gsszesen {Atlagos
(f6) - munkanapok szama x
Létszam)

Brutt munkaidé I Y

: . Atlagos
Megnevezés .+ munkanapok
' szdma /fo

N |

3.

4. |Fizetett szabadség (atlagos)

5. |Atlagos betegszab

7. asa (pl. 60%)
8. [Soron kiviili ellen8rzés (pl. 10-30%)

9. |Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)
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4. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet/szervezeti egység neve>
<Sorszam/Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cim(i ellenérzéshez

l. Az ellenérzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenérzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja:

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

Alkalmazott ellenérzési médszer:

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd id6szak:

Ellendrzés tervezett id6tartama:

Jelentést elkészitésének hatarideje:

IdSigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet§, belsé ellendr (ha van,
szakért6) megnevezése:

Belsd ellenr megbizélevél szama,
sorszama

Feladat megoszlasa
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5.szamu iratminta - Megbizélevél

<Szervezet/szervezeti egység neve>
<Sorszam/lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belss ellendrt / belsé ellendrzési vezetst / vizsgalatvezet6t /
szakértét (regisztracios széma, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
szemelyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nél/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa4> belss ellenérzést végezzen, a
20xx. ... h6 ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjeds idészakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen8rzési terv alapjan kerdl sor, soron
kiviili / terven feliili ellenGrzésként®

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belss ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizé levelét az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés soran a belsd ellenér a vonatkozd jogszabdlyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsg
kontrollrendszerérél és belss ellenérzésérsl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, €s a <ellenGrzést végz8 szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikdnyvének vonatkozé
iranymutatasai szerint jar el.

A megbizdlevél érvényességi ideje: az ellendrzés lezarasaig érvényes.

Datum

koltségvetési szerv vezetdje
Ph.

4 kivéve a tanacsadoéi tevékenység esetén

> Ertelemszeriien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
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6.szamu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<Szervezet/szervezeti egység neve>
<Sorszam/lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenSrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

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

Az ellenérzés tipusa: ...

Az ellenGrzés targya:

Az ellenérizend6 idGszak:

Az ellen6rzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A bels6 ellen6rzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv /esetleg a koltségvetési
szerv vezet6jének javaslata alapjan kerll sor, esetleg soron kivili / terven felili
ellendrzéskéntt. A vizsgdlat soran az ellen6r a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és belsS ellenGrzésérdl sz6lé 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési kézikényvének vonatkozé el@irdsai
szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <bels§ ellenér(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordinélasaval
megbizott személyrdl és elérhetéségérsl <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-dn/én <x> érakor keriil sor. Tovabbd kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatéarsakkal
vald konzultdcidt, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belsd ellenGrzési vezets neve és aldirdsa>

6 Ertelemszeriien, attol fligg&en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e szé.
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7. szamu iratminta ~ K6z6s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40.

megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd kiilsnésen a k6zés jegyzékonyv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>7

KO20S JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz szervezeti egység:

Ellen6rzott szervezet / szervezeti

egység(ek):
A jegyzékonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv 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 jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (amennyiben
relevans):

Jegyz6koényv készit6 aldirasa:

<Bels6 ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirasa:

7 A jegyz6konyv készitése nem kotelezd
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8. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..., verrecrmmeneeeeeee (NEV,  beosztas), blntetSjogi felelsségem
tudatdban kuelentem hogya<szervezet neve, dtvevd belsé ellen6r neve> szamara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem
tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhatd, teljes kor(
informaciot tartalmaznak.

Datum, 20xx. ho nap

Az ellen6rzott egység vezetije
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9. szdmd iratminta - Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz8kényv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzl szerv, szervezeti egység:
Ellenérzo6tt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6kényv készitésekor jelenl
neve, beosztasa:

2 s

évik

Ellengrzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma; -
Jegy26kényv készités helyszine: -
A tényallis rogzitése (a megéllapitasoknl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevénsjogszabélyok, belsd szabdlyzatok stb.):

A jegyz6kényvhéz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevins):

Feltételezett felelGssk megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre 4ll6 informacick alapjan):

Javaslat a megfelels eljarasok elinditdssra:

Jegyz8konyv készité alsirasa: <Belsé ellenérs>

Ellenérzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirssa:
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10. sz- iratminta - Az ellendrzési jelentés-tervezethez , LARADEK”

ZARADEK
A sorszami/iktatoszamu Belsé ellenérzési jelentés tervezetet atvettem.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben annak valamely megallapitasaval nem értek egyet,
arra 8 napon beliil észrevételt tehetek. Az észrevételt a belsé ellendr részére tehetem
meg. Amennyiben a hataridén beliil nem teszek észrevételt, azt a jelentés tervezet
elfogadasanak kell tekinteni.

Datum
koltségvetési szerv vezetdje
A jelentés tervezettel

egyetértek

nem értek egyet, észrevételt teszek.

Datum

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

koltségvetési szerv vezetdje

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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11. szamd iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Elienérzés cime> cim(i ellendrzés vonatkozdsaban megkildétt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
- végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejartat kovets
8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsé ellenérzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intezkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a hatdridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetéséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtésara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatdridé lejértat megel6z6en — hatarids, illetve feladat médositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet8jétsl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellendrzési vezets véleményének kikérésével —
dont, és errél tdjékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellendrzési
vezet6t is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve>

& Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Irényitott szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezetG> asszony/\r részére

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cim(i ellen8rzés vonatkozasaban a <ellenérzétt
szervezet neve> dltal megkiildétt intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>.’

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>

® Amennyiben nem keriil elfogadasra.
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13.5zama  iratminta - Ellenérzési lista a belss ellenérzés tervezése

mindségbiztositisihoz/6nértékeléséhez
202..... év |
__Ellendrzés alapadatai

Szervezet neve:

Részei:

el6készités

stratégiai ellendrzési terv
kockazatfelmérés
kockazatelemzés
ellenérzési terv

ellendrzési terv médositasa

Ellenérzési lista Iépései

elSkészités

Megvaldsult

(Igen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgélata megtortént?

" attekintette a kiils kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozdsait (pl.: jogszabdlyi véltozdsok)?

* megvizsgélta a belsg kontrollkérnyezetet és annak esetleges

véltozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?
Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvarasait, utasitdsokat?

stratégiai ellendrzési terv

* adott ellen6rzési idészakra (évre) vonatkozik-e a stratégiai
ellendrzési terv (4 évet kell lefednie)?
" _akockdzatelemzéssel aldtamasztasra kerlilt a stratégiai terv?

" a koltségvetési szerv vezetBjének - helyi onkormanyzatok esetén
képvisel6-testiilet - jévahagyésara sor keriilt-e?
* _Tartalmazza-e a Bkr. 31. §-aban szerepl§ elvardsokat?

" Sziikséges volt-e a stratégiai ellenérzési terv felllvizsgalata? ha igen,
sor keriilt-e rg?
kockazatfelmérés

A kritikus folyamatok azonositdsa megtortént?

Elkésziilt a kockdzatfelmérés?

A kockazatfelmérés a BEK V. fejezetében leirtak szerint készijlt el (stlyozas
Lalapjén)?
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Ellendrzési lista Iépései

Megvaldsult

(Igen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

kockazatelemzés

A nagyon magas kockdzatu  témdk  kijeldlésre keriiltek-e
kockazatelemzésre?

A magas kockazatl témak a kockazatelemzés részei voltak-e?

A kockézatelemzés utdn a rangsor felallitasra keriilt-e?

Elkésziilt a kockazatelemzés és eredményének bemutatdsa? (BEK 17. sz
iratminta)

Kockdzatelemzés eredményeként &sszefoglald készilt-e (azaz az
ellenérzésre kijelslt feladatok bemutatdsa)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak-e a koltségvetési szerv
vezetésével (akar sz6ban, vagy e-mailon)?

ellenérzési terv

az éves terv az elvart hataridgig (december 31) elkésziilt-e?

A stratégiai tervben szerepld feladatok bekeriiltek-e az éves tervbe?

Ellendrzési munkaterv szoveges része (munkaterv) elkésziilt-e?

stratégia terv figyelembe vétele megtértént-e?

Ellendrzési feladatok bemutatasra keriiltek-e tablazatban?
A tablazatban a Bkr. 31. § (4) bekezdésében szerepl$ tartalmi elemek
szerepeltek-e?

Az ellen8rzési terv a BEK 3. szdmu iratminta szerint készilt-e?

Ellendrzési terv médositasa

Mdodositasra a Bkr. 31. § (5) bekezdése szerint kerlilt-e sor? (helyi
onkormanyzat estén a képvisel§-testiilet médosithatja)

Osszegzés, kdvetkeztetés roviden:

<belsé ellenér> <belsd ellen8rzési vezet6>
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14. szamu iratminta — Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének
mindségbiztositasdhoz/6nértékeléséhez
202..... év

- Ellen6rzés alapadatai
Szervezet neve:

Ellen8rzés targya megnevezése:

Ellen8rzés szama:

Részei:

megbizolevél

ellenérzési program

ellenérzési jelentés tervezet

ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése
ellendrzési jelentés

stlyos hianyosség felmeriilése

Ellendrzési lista Iépései

Megvaldsult

{lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Megbizélevél

A megbizélevél részei A Bkr. 34. § (2) bekezdése és a BEK 5. sz iratminta
szerinti tartalmi elemeket rogzitette-e?

A koltségvetési szerv vezetGje aldirta-e a megbizdlevelet?

Ellen6rzési program

Informdciok &sszegy(ijtésre keriiltek-e a program elkészitéséhez
(jogszabalyok, SZMSZ, ellenérzési nyomvonal, szamviteli dokumentumok
stb.)?

Az ellendrzési program a Bkr. 33. § (1) bekezdése és a BEK 4. szamu
iratmintadja szerinti adattartalmu-e?

Az ellendrzési programot a belsé ellenGrzési vezetd aldirta-e jévahagyara?

Ellenérzési jelentés-tervezet

A vizsgalatvezet§ készitette a belsé ellenérzési jelentést?

Az ellen6rzési jelentés tervezete az ellendrzétt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amely az ellenérzési programban szerepelt?

A belsé ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?

A jelentés-tervezet:
* Eredményeket és hidnyossagokat 6sszegz részt is tartalmaz?
* Kiterjed javaslatok megfogalmazésara?

Tartalma megfelel-e a Bkr.39. § (3) bekezdésében és a BEK 1. szamu

iratmintaban leirtaknak?
* azellendrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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Ellendrzési lista lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezheté

e azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjelélését;
az ellen6rzés tipusdt;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

o azellenérzétt iddszakot;

¢  ahelyszini ellen8rzés kezdetét és végét;

e azalkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat;

e vezetdi 6sszefoglalot;

e azellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kéztik fennalld dsszefliggéseket;

e azellendrzétt id6szakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felels
vezetSk nevét, beosztasat;

® 3 jelentés ddtumat és az ellen8rzésben kdzrem(ikédétt eliendrok, szakérték

nevét és alairasat?

A vezetdi Osszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
e AzellenGrzés f6bb megallapitasai,
o AbelsS ellenérzés kévetkeztetései, javaslatai;

&  azellenGrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelés?

A jelentésben szerepl§ ellen6rzési megallapitasokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A belsd ellenérzési vezet6 megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét? ’

Készilt-e Zaradék a tervezethez (BEK 10. szamd iratminta)

Amennyiben az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén
beliil tette?

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitdsokat vitattdk, az
észrevételek kézhezvételétSl szamitott 8 munkanapon beliil (esetleg
maximum 30 nap, az ok megjeldléssel) sor keriilt-e egyeztetd

megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
e azellenbrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje,
e avizsgélatvezetd,
o azellen&rzést végzd belsS ellendr(6k),
o azellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdie,
e  avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,
egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésril készilt-e jegyzGkonyv?
A jegyz6konyvet csatoltdk-e a lezart ellenérzési jelentéshez?

Ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Sort keriilt-e ellen6rzés megszakitasara vagy felfliggesztésére?
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Ellenérzési lista lépései

Megvalosult

(Ilgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Ha az el6z8 valasz igen, akkor

A megszakitas vagy felfiiggesztés megfelelt-e a Bkr. 38. § (1)
bekezdésében leirtaknak?

irasbeli tajékoztatasra sor keriilt-e?

Akadaly elhdritasat kévets 30 napon beliil a folytatds megtortént-e?

EllenGrzési jelentés

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az elvart tartalmi elemeket?
Bkr. 39. § (1) és BEK 1. szdmd iratminta

Az ellen8rzési jelentést jovahagyta (aldirta) a belss ellenérzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsé ellengrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte/dtadta a kdltségvetési szerv vezet8je részére?

Az ellenérzési jelentést megkiildték egyeéb, jogszabdlyban meghatarozott
szervezetek szamdra — amennyiben sziikséges?

Amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdséra okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetGjét, illetve a szervezet vezetGjének érintettsége esetén a

'eve

felligyeleti szerv vezet§jét?

Sulyos hidnyossag felmeriilése

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockdzat
bekovetkezése valdszindisithetd, a belss ellendr:
= késedelem nélkiil informélta-e a a kéltségvetési szerv vezetsjét
és a szabalytalansag felel§st?
*  késziilt-e jegyz8kdnyv?

Osszegzés, kévetkeztetés réviden:
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<belsé ellendr>

<belsd ellend8rzési vezeté>
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15. szdm( iratminta ~ Ellendrzési lista az ellenérzés végrehajtasa egyéb
dokumentumainak miné’ségbiztositésa’hoz/ﬁnértékeléséhez
202..... év

_Ellendrzés alapadatai

Szervezet neve:

Részei:

intézkedési terv
teljességi nyilatkozat
bizonyitékok

intézkedések nyilvéntartisa, nyomon kévetés
utévizsgalat

Megval6sult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheté’)

Ellendrzési lista lépései

intézkedési terv
Késziilt-e az ellenérzési jelentés kapcsan intézkedési terv, amennyiben az
ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kételezettsége van, akkor azt
hataridén beliil (a zéradékban szereplS szerint 8 nap, de lehet max. 31
napig,) megkiildte??

Az intézkedési tervet az arra kételezett készitette és megkiildte?
Az intézkedési terv a megadott hataridén bel{l késziilt el?

A kéltségvetési szery vezetdje az intézkedési tery i6vahagydsardl annak
kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliill déntstt (a belsé ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A bels§ ellen6rzés vitatja-e az intézkedési tervet? Jelezte koltségvetési
szerv felé?

Az intézkedési terven szerepelt-e a feladatért felelds neve beosztdssal és
a végrehajtasi hataridg (pontos datum megjeldléssel)?
Felmeriilt-e intézkedési tery hatéridejének a mddositisa? A
koltségvetési szerv vezetje engedélyezte-e a moédositast? A belsg
ellenér részére - tajékoztatds céljabol — elkiildték-e?
teljességi nyilatkozat
Kértek-e az ellengrek az ellenérzés soran az ellen8rzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjéts| teljességi nyilatkozatot (Bkr. 36. § és a BEK
iratminta 8. szamuy)?
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Ellendrzési lista Iépései

Megvalésult

(1gen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Megkaptak-e az ellen6rék az ellendrzés soran az ellen8rzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
bsszefuggs, a felel@sségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.

informaciot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetje az
ellenérok rendelkezésére bocsdtotta?

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

bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informécick és bizonyitékok megfelelnek-e
az aldbbi szempontoknak?
= fuggetien személy ugyanazta kévetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
»  mérvadd és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes
mddszerek alkalmazasén alapul (megbizhatd),
logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és
fontos);

intézkedések nyilvantartasa, nyomon kdvetés

Intézkedések nyilvantartasa elkésziilt-e valamennyi érintett oszlop
kitéltésével? (BEK 12. szamu iratminta)

Intézkedési terv hatéridejét kovets 8 napon bellil irasban a szerv vezetdje
beszamol-e a végrehajtasdl?

megtett intézkedés rovid leirdsa megjelent-e az intézkedések
nyilvantartasaban? (BEK 12. szamu iratminta)

Nyomon kévetés dokumentaldsa (BEK 12. szamu iratminta)

utévizsgalat

Felmeriilt-e utdvizsgalat sziikségessége?

Ha igen, tortént-e intézkedés ezen ugyben?

A vizsgalat eredményérél a vezetd értesitésére sor kerilt-e, ha az
ellen8rzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem
\Lthéntek meg a megfeleld 1épések?
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Osszegzés, kévetkeztetés réviden:

<bels§ ellenér>

<belsé ellendrzési vezets>
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16.szamG iratminta — Ellenérzési lista az éves ellenérzés beszamolo

(0sszefoglalé) mindségbiztositisdhoz/onértékeléséhez

Szervezet neve:

Ellendrzési lista lépései

Megvalosult

(igen/ Nem /
Nem
érteimezhetd)

Eves ellen6rzési beszamolé

Elkészitette-e a belsd ellenérzési vezetd az éves ellenbrzési jelentés?

Az éves ellenérzési jelentést a szerv vezetSje jovahagyta-e?

A jegyz6 részére februar 15-éig elkiildésre keriit-e az éves ellendrzési
beszamolé?

Képvisel-testiilet elfogadta-e az éves beszamolét a zarszamadas
elfogadasdig?

A beszamolo tartalma megfelel-e a Bkr. 48. §-dban leirtaknak?

Elkésziltek-e az éves nyilvantartasok?

ellendrzési mappa

dsszesitd az ellenérzésekrél

(az intézkedési tervek nyilvantartdsa kiilén bemutatva)

Osszegzés, kovetkeztetés roviden:

<belsd ellen6r> <belsd ellenérzési vezets>
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A. A vizsgalati témak kivalasztasa

17. szamu iratminta - Kockazatelemzés és eredményének bemutatésa

20... év

A kockazatelemzést megelGzte a kockazat felmérés, amelyre segédtabla késziilt.
Kivalasztas: segédtablaban feltlintetett Magas és Nagyon magas besorolast kapott témak

(vizsgalat targya) szerint.

Sorsz Vizsgalat targya Minésités szintje | Kockazati a segéd
(Nagyon érték* tabliazatban
magas/magas) szerepeltetés
sorszama

1.
2.
3.
4.
5.

*Segédtabla 8. oszlopaban, mint kockazati érték (az 1-7 oszlopok értékei és sulyozasi érték

szorzata)

B. Kockazat elemzés

Az A. pontban bemutatott tiblazat alapjan a vizsgalati témakhoz felmeriil6 kockazatok:

Vizsgalat targya:

Kockazatok:

Vizsgélat targya:

Kockazatok:

Vizsgalat targya:

Kockazatok:

Vizsgalat targya:

Kockazatok:

Vizsgalat targya:
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Kockazatok:

C. Kockazatelemzés eredménye, dsszefoglalo bemutatasa

Az A. pontban felsorolt feladatok kockazati hatdsa a B. pontban keriiltek bemutatasra.
Figyelembe véve az Onkorményzat pénziigyi helyzetét a ......... legnagyobb kockazatiinak
mindsitett vizsgalat keriilt 20.... évi feladatként kijel5lésre.

Vizsgalatra kijelolt témak 20.... évben:

.................................................
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18. szamu iratminta -A belsd ellen6rzési terv készitéséhez: tajékoztaté és az
ellenérzott szervvel térténd egyeztetés

INtéZmeény NeVe: .....coviieiniieiiiiiiuieriececnieesareecnsescarencann

Tajékoztato
a 202.... évi belsé ellendrzési tervben rogzitett feladatokra vonatkozéan

Téjékoztatom, hogy a 202... évi belsé ellendrzési tervezés elokészitése megkezdédoit.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.

(XI1.31.) Korm.rendelet (tovdbbiakban Bkr.) 29. § (4) bekezdése elvarasa, hogy ., ..... az ellatott

szerv belso ellendrzési tervének elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet ..
......................... (tovabbiakban Intézmény) ellen6rzési feladatait a ........ altal kotott

»~megbizasi szerz6dés” alapjan kiilsés szakember latja el. A megkotott szerzodés hatdlya az

Intézményre is kiterjed.

Az éves belso ellendrzési terv elkészitése (a vele kotott szerz6dés értelmében) a szakember

feladata, de ahogy az el6bbiekben is jelzésre keriilt, az ¢l6készitésbe az intézmény vezet6jét is

be kell vonni.

A Bkr. 29. § (4) bekezdésében leirtak teljesitéséhez tajékoztatom Ont a belsd ellendrzés fobb

elvarasairél annak érdekében, hogy a Képviseld-testillet elé keriild terv a jogszabalyi

elvarasoknak megfelelo elokészitést kapjon.

A bels6 ellendrzési terv készitésének fobb elvardsai - Bkr-ben leirtak szerint - réviden:

- az ellendrzési munka megtervezéséhez - Bkr. 29.§ (1) bekezdése - a belsé ellendrzési vezetd
kockazatfelmérés, majd kockazatelemzés alapjan éves ellenérzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezettje hagy jova.

- a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés
rendelkezésére 4116 eréforrasokon kell alapulnia (29. § (2) bekezdése),

- a kockazatelemzést kovetden a legmagasabb pontszdmot kapott ellendrzési témak
kivalasztasara sor keriil, melyb6l keriil ki a tervben szerepld ellenérzési feladat az
intézményre vonatkozoan,

- a helyi 6nkorményzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a
képviseld-testiiletnek a targyévet megel6z6 év december 31-ig kell jovahagynia.

A jogszabalyban elvartak betartdsa érdekében kérem kozremiikodését abban, hogy a belsd
ellendérzés megtervezése zokkenémentesen folyhasson le.

A bels6 ellendr altal kidolgozott, kockdzatelemzés alapjan prioritast kapott ellendrzési témakat
jelezziik On felé.

jegyzo
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Intézmény neve:

202.... évre, ellendrzésre kivalasztott ellenérzési témak

A vizsgdlati témak kivalasztasa
Az elvarasnak megfelelden a bels6 ellenér elkészitette a kockdzatelemzést, melyet megeldzott
a kockdzat felmérés (amelyre segédtdbla késziilt).

A segédtdblaban feltlintetett ,nagyon magas™ (ami jelenleg nem volt) és ,magas” besorolast
kapott témdk (vizsgdlat targya) koziil 5 téma keriilt kivélasztasra a kovetkezOk szerint:
Sorsz. Vizsgalat targya

1.

Sl Pl Bl i

A felsorolt feladatok kockazati hatdsa bemutatasa az elemzés sordn megtortént.

A kockazat felmérést és a kockazat elemzést készitette:

belsé ellendr

Ha felmeril: a202..... évi belsd ellenérzési tervbe beépiteni javasolt téma és annak indoklasa:

A kockazatelemzés alapjan felsorolt vizsgalati témak koziil 202..... évre ...... db ellenérzés kijelolésére
keriil sor, melynek témaéja:

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

intézményvezetd
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I1.

III.

Iv.

VL

VIIL

VIII.

IX.

19. szamu iratminta Ellen6rzési mappa

202.... év
01/202.
Boritélap
Ellendrzés cime
Tartalomjegyzék

Mindéségbiztositasi ellen6rzési lista
Megbizolevél
Ellen6rzési program

Ellenorzési jelentés
Elkésziilt

Munkalapok
Kommunikacioé az ellenérzés soran

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok

Ellenorzést koveto felméré lap és annak elemzése

Elleno6rzés nyilvantartasa

belsd ellendrzési vezetd
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20. szamu iratminta - Ellenérzési naplé

KOLTSEGVETESI SZERV:

202. évi Ellendrzési naplo

*intézkedésitervben szerepelnek a részletesen
feladatok

Datum:202....ccccvreveevereann.
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XIV. Megismerési zaradék

Alulirottak aldirdsunkkal elismerjiik, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismertiik,
megértettiik é&s magunkra nézve kételez8nek ismerjiik el:

Név Megismerés idépontja Alairas
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