Belso ellendrzési kézikdnyv
8/2014.01.01.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) és a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl szol6 370/2011.
(XI.31.) Kormanyrendelet eldirasai szerint ki kell alakitani az allamhaztartasi
szervezetek belsé ellenbrzési rendszerét.

A fenti jogszabalyok, a kiadott médszertani utmutatok és nemzetkdzi standardok
figyelembe vételével, a Bkr. 17.§ (1) bekezdésben biztositott jogomnal fogva, mint
Szabadbattyan Nagykdzség Jegyzdje, a kovetkezd szabalyzatot adom ki és hagyom
jova, mint Szabadbattyan Nagykdzség Onkormanyzatanak Belsd ellendrzési
kézikdnyvét (tovabbiakban: BEK).

A BEK hatalya kiterjed Szabadbattyan Nagykozséeg Onkormanyzatara, Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatara és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.

I
A bizonyossagot ad6 és a tanacsado tevékenységekre
vonatkoz6 eljarasi szabalyok

1. Ertelmezd rendelkezések:

o belsé ellenérzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikddését fejlessze és
eredményessegét novelje, az ellendrzdtt szervezet ceéljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitasi s belsd kontrollrendszerenek hatékonysagat;

a bizonyossagot ado tevékenység: belsé ellendrzési tevékenység, amelynek soran a
belsd ellenér objektiv ertékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrol,
és az ellendrzési program végrehajtasa soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat ellenérzési jelentésbe foglalja;

g tanacsado tevékenység: a koéltségvetési szerv vezetbje részére nyljtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a
belsé ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézdsen
irasban vagy széban hataroz meg anélkil, hogy a felel6sséget magara véllalna a
belsd ellenér;

2. Belso ellenér:

A Polgarmesteri Hivatal nem foglalkoztat f6allasu bels6 ellendrt, a feldatellatast kilsé
vallalkozéval kotott szerzédés alapjan végezteti el. A feladatellatas szabalyait és az
alkalmazandé eljarasrendet a szerz6désben minden esetben régziteni kell.

Mivel a szerz6dés alapjan egy belsé ellendr latja el a megrendelt ellendrzesi feladatot,
igy a Bkr. 2. § c) pontja alapjan O latja el a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat is. Az
ettdl elterd rendelkezéseket jelen kézikdnyv adott fejezeteiben rogzitjik.
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Az ellenér szervezeti flggetlenségét oly médon biztositjuk, hogy a szerzdodeseben
rogzitett feladatok ellatdsa soran csak a Jegyzbnek tartozik elszamolasi
kotelezettséggel, mely alapja a szerzédésben rogzitett dijazas kiszamlazasat lehetove
tevd teljesités igazolasnak. Tovabba jelentéseit kdzvetlenll a Jegyzdnek kildi meg.

Az ellenér szakmai fuggetlenségét oly médon biztositjuk, hogy az adott ellendrzési
feladatok elrendelése soran az ellendrzési program jovahagyasa és a szikséges
megbizolevél alairdsa a Jegyz6 feladata, a program szakmai Osszeadllitasa és az
ellenérzés végrehajtasa soran az ellendr legjobb szakmai ismerete szerint 6nalldan
jarhat el, kiilénésen az az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellen6rzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kivuli ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

c¢) az ellenérzési modszerek kivalasztasa;

d) kbvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzesi jelentés elkészitése;

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivul mas tevekenyseg vegrehajtasaba
nem vonhato be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kuléndsen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatos déntések meghozatala, ide nem
értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valod
reszvetel,

c) pénzugyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a belst ellendrzési egységre vonatkozdkon Kivll,

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység éaltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységeének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a
belsé ellendroket;

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenbrzesre vonatkozdkon Kivill;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kivdl.

A tevékenységet végzo kilsé vallalkozé, vagy véllalkozas esetén az altaluk biztositott
belsé ellenér jogszabalyban rogzitett szakmai koévetelményeknek és az eldirt
nyilvantartadsban valé szereplésnek az igazolasainak masolatait a szerzGdes
megkotésekor at kell adja a Jegyzének, hogy az kilsé hatésagi ellenbrzéskor igazolni
tudja az alkalmazas megfelel6segét.

A Bkr. azon el6irasait, melyben a belsé ellenérokre vonatkozd tovabbképzesi és
oktatasi kotelezettséget irnak elé a koltségvetési szervnek, a vaéllalkozénak kell
biztositania.
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3. A belsé ellenorok etikai kodexe

A belsd ellenér a kovetkezd etikai szempontokat koteles tevékenysége soran
érvényesiteni:

Integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége
iranti bizalmat.

A belso ellendr:

1. munkajat becsllettel, a téle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelésseggel végzi;

2. a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményet;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes
vagy belsé szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kdzfeladat ellatasat végzohoz,
a belst ellenérzési szakmahoz vagy a kdltsegvetesi szervhez;

4. tiszteletben tartja a  koliségvetési szerv céljait, hozzgjarul azok
megvaldsulasahoz, illetve munkajat a kézeérdek szem elbtt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan
hatrany okozasahoz, illetve jogtalan elény szerzesehez.

Targyilagossag és partatlansag

A bels6 ellenér minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas
nélkul jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gy(jtése,
elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és
kdzlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentés korlilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellenér:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtél, mely soran a szakmai célok
utkézhetnek a belsé ellenér egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az
osszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkertl minden olyan kapcsolatot,
amely a korrupcié6 veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja
objektiv szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatésag
latszatat keltheti;

4. feltar és az ellen6rzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges és jelentds
tényt, amely biztositja a vizsgalt tevekenységrél széld ellendrzési jelentés
teljessegét.
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Bizalmassag

A bels6é ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott
szakmai, személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkil
ezeket az informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik szemeély(ek)
tudomasara, kivéve amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai
kotelessége.

A belst ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat korlltekintéen kezeli,
azok megfelelé védelmérdl gondoskodik;

2. atudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre,
a jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve koézérdeket sértd mddon nem
hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskérben sem
kozvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban
sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belst ellenérzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez szikseges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyutt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belso ellenér:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot add vagy tanacsadd tevékenységet vegez,
amelyhez rendelkezik a szikseges ismeretekkel, szakértelemmel és
tapasztalattal,

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapuld iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott médszertani
Utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és
minéségét folyamatosan fejleszti.

Egyuttmdkddes

A bels6 ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely elésegiti az ellendrok, illetve
az ellenérok és az ellendrzottek kozotti egyuttmikddést és j6 munkakapcsolatok
kialakitasat.

A belso ellendr:

1. egyuttmikodés révén elésegiti sajat maga és kollegai szakmai fejlédését;
2. egyuttmikadik kollégaival.
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Il.
A belsé ellenérzés hataskore, feladatai és céljait
meghatarozoé belsé ellenérzési alapszabaly

A belsé ellenbrzés tevékenységei hataskére kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezéseének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valéo gazdalkodast, a
vagyon megoévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének nbvelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése erdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellenérzési jelentesek alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels ellenédr részletes belsé ellendrzési vezetdi feladatai:

a) a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése, karbantartasa;

b) a kockazatelemzéssel alatamasziott stratégiai és éves ellendrzesi tervek
Osszeallitasa, a képviseld-testllet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalésitasanak nyomon kovetése;

c) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezese, az ellendrzesek végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenérzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellenérzés soran bilntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmeny, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kéltségvetési szerv
vezetéjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f)a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetbje szamara torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfeleléen;

g) az éves ellendrzési jelentes, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés a Bkr.
48. §-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.
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h) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalodsitasardl, és az
attol valo eltérésekrél tajekoztatni;

i) kialakitani és miikddtetni a Bkr. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

j)a belsé ellentrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és minoGsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést veégzdk tevékenységiket ezek
figyelembevetelével vegezzék.

Mivel az ellen6rzést kislé szolgaltatd végzi, igy a belsé ellendrzési vezetd részére
eldirtak kozul a Jegyzé fealdata gondoskodni az alabbi feladatok végrehajtasarél:

a) a bels6 ellenér részére készitett megbizélevél alairasa, az elkeszitett ellendrzesi
program jévahagyasa;

b) gondoskodni a belsd és kilsé ellendérzesek nyilvantartasardl, valamint az atadott
ellenérzési dokumentumok eléirasszerli megdrzéserdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasardl,

A belsé ellendr jogosult:

a) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kilén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanudsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6kényvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni,

c)az ellenérzott szerv, llletve szervezeti egység vezetdjétdl es barmely
alkalmazottjatol irasban vagy széban informaciot kerni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
6sszefliggd kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval,

e) a vizsgalatba szakeértd bevonasat kezdeményezni.

A belst ellendr koteles:

a) ellentrzési tevékenysege soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg
vezetdjét tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

c) objektiv  véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriiményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valésagnak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegenddé és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani;
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e) amennyiben az ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, karteritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merl fel, haladéktalanul jelentest tenni a belsé ellendrzési vezetbnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés alairasat
kévetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellenérzési vezetdnek atadni;

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h)az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran blntetd-, szabalysertési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzétt kdltségvetesi szerv
vezetdjének jegyzékdnyv alapjan atadni;

i) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott minésitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot megébrizni;

k) az ellenbrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdes a) pontja szerinti
kézikbényvben meghatarozott mdédon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran
készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai jogosultak:

a)az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyuttmikodést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje es alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyuttmikaodni;

b) az ellenér részére szbban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzOkényv ellenében — az ellendrnek a
megadott hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozdéan az ellendérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a vegrehajtas hataridejét feltinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig vegrehajtani, arrol a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belst ellendrzési vezetot tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfeleld munkakorilményeket biztositani.

A belso ellentrzési tevékenység elvi a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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Ml
A tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési
modszertan

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenér kockazatelemzés alapjan — az
allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett —madbdszertani  Utmutato
figyelembevételével — stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a Jegyzd hagy jova.

A belsé ellenér stratégiai ellenérzési tervet készit, amely — dsszhangban a szervezet
hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozdé stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitlizéseket, strategiai célokat;

b) a belsé kontrolirendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdket és értékeleslket;

d) a belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, keépzettseg, targyi
feltetelek tekintetében;

f) az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellenbrzesi prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint felul kell vizsgalni.

A belsé ellenér — 6sszhangban a strategiai ellendrzési tervvel — 6sszedllitja a targyévet
kovetd évre vonatkozd éves ellendrzeési tervet, melyet a targyevet megelézé eév
november 30-ig kell benyujtania Jegyzé felé, aki azt irasban élemémyezni, s elfogadja,
vagy kéri annak médositasat.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatiunak mindsitett terlletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6
legrévidebb idén belll ellenérizni kell.

Az éves ellendérzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd iddszakot;

e) a rendelkezésre allé és a szilkseges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett Utemezéset;

h) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeseét;
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i) a tanacsadd tevékenyseégre tervezett kapacitast;
j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

A fentiek szerint dsszedllitott éves ellenbrzési tervet a képviseld-testllet a targyévet
megel6zd év december 31-ig hagyja jova.

A Bkr. 8.§ (1) és (2) bekezdése eldirja olyan kontrolltevékenységek kialakitasat, melyek
biztositjak a kockazatkezelést, illetve a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzést.

A fentiek alapjan kialakitott ,Feuve és kockazatkezelési szabalyzat’-ban régzitett
kockazatkezelési modszertant alkalmazzuk a tervezés megalapozaséahoz.

V.
Az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményei és
az alkalmazott iratmintak

(1) A Jegyzdé minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval bizza
meg az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendrt.

A megbizoélevél — e megnevezés mellett — az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztraciés szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

c) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra toérténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél ervényessegi idejét;

g) a kiallitas keltet;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

(2) A belsé ellenér altal készitett és a Jegyzd altal jovahagyott ellendrzési program
tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;
b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

c) a Bkr.21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenérzés targyat és céljat;
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e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellen6rzés tervezett idStartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakertdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés reszletes feladatait és az alkalmazott moédszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a Jegyzd alairasat.

A programtdl eltérni a Jegyzb jévahagyasaval lehet, a program moddositasat a
vizsgalatvezetdbelst ellenér kezdeményezheti.

(3) A bizonyossagot add tevekenység vegrehajtasa

o

Az ellenérzés megkezdésérél széban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellenér
tajékoztatast ad az ellenbrzés céljarél és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhato idétartamarél.

Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellenérzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolédo
dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az
ellenérzési programban meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval
kell végrehajtani.

Az adatbekérés utjan kapott informacidk valddisagat az ellenér — a
rendelkezésére allé eszkdzokkel — koteles vizsgalni.

A helyszini ellenrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajekoztatast ad az
ellenérzés soran végrehajtand¢ feladatokroél, valamint az ellenérzés varhatd
idétartamarol.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé adatok
alapjan — meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatdsat. Az elézetes
bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendér koteles bemutatni a
megbizoélevelét az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy
az 6t helyettesitdé személynek.

Az ellen6rzés soran a belsd ellenér kérésére az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljessegi nyilatkozatot adni, amelyben az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az
ellenérzott feladattal osszefuggd, felelésségi koérébe tartozé valamennyi
okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

(4) Az ellenérzés megszakitasa, felfliggesztese

Az ellendrzést a belsé ellenér megszakithatja, ha
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a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem Utemezett tanacsadé
tevekenyseget kell lefolytatni, vagy
b) a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsé ellendr felfliggesztheti, ha az ellenérztinél

a) az ellendrzést erinté szemelyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio es a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzoétt kdltségvetesi szerv, illetve szervezeti egység jogserté magatartasa
az ellenérzés folytatasat akadalyozza.

A belsé ellenér az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrél irdsban
tajekoztatja az ellendrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felflggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja
az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megszlntetésére. Az ellenérzés megszakitasarél vagy felflUggesztésérél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlleg irasban tajékoztatja az ellenérzési tervét jovahagyéd
vezetot.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon belll folytatni kell, ennek idépontjarél a bels6
ellenérzeési vezeté dont és az ellenérzes folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott
koltsegvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

(5) Az ellenérzeési jelentes

A belsé ellenér a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenérzési
jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan 0Osszefoglald
ellenérzési jelentést készit.

Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;

b) az ellenbrzoétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) az ellendrzésre vonatkoz¢é jogszabalyi felhataimazas megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzes tipusat;

e) az ellenbrzés targyat;

f) az ellen6rzes céljat;

g) az ellendrzétt idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzesi modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellenérzesi megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld dsszefliggéseket;

/) az ellenérzétt idészakban az ellendrzétt terlletert (vagy feladatért) felelés vezetok
nevét, beosztasat;
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m) a jelentés datumat és az ellenérzesben kdzremiikddoétt ellendrok, szakeértdk nevét
es alairasat.

Az ellen6rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellenérzési bizonyitekokkal kell alatamasztani.

A belsd ellendrok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kételesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

Az ellendrzesi jelentes vezetdi Osszefoglaldjaban az ellenérzes eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

(6) A jelentéstervezet egyeztetése

A belsé ellenér a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol atadja
az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyuttesen: érintettek).

Az érintettek észreveteleiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon
belll kételesek megkuldeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

Indokolt esetben a belsé ellenérkezdemeényezésére a Jegyzd ettdl hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Soron kivili ellenérzés esetén a Jegyz6 ettdl révidebb hataridét is megallapithat.

A jelentestervezet atadasakor fel kell hivni az ellenérzétt figyelmét arra, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell
a hataridén belll, valamint az észrevételek megkildésével egy idében lehetésége van a
Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor
a nemleges valaszukkal egyltt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egyseg vonatkozasaban - mar az
intézkedesi tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott velemeényezési hataridén belll.

Az eszrevetel elfogadasardl vagy elutasitasardl a belsé ellenér dént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a
Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellenér atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellenér valaszat csatolni kell az ellenérzés

Ry

Amennyiben az eérintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésrél jegyzékdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredmenyet. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, s
igy, mint lezart jelentést kellatadni az ellenérzést elrendelének.
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A lezart jelentés atadasat az ellendrzott egyseg vezetdje és az ellendrzés elrendeldje
felé is irasban kell régziteni.

Amennyiben az ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja merdl
fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

(7) Az éves ellendrzési jelentés

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa énértekelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elbsegitd és akadalyozdé tényezdk
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevekenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer mikodesének értékelese ellenérzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:

ba)a bels6é  kontrollrendszer  szabalyszerlUségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességenek novelése, javitdsa erdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer &t elemének értekelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellenér a feleldés, amelyet
jovahagyasra megkild Jegyzének és a Polgarmesternek a targyévet kovetd év februar
15-ig.

A Polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat felligyelete ala tartozo koltsegvetesi szervek éves ellendrzesi jelentései
alapjan készitett éves Osszefoglalé ellendrzesi jelentest — a targyevet kovetden, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejileg — a képviseld-testllet elé terjeszti
jovahagyasra.

(8) A nyilvantartasok

A belsd ellenér az altala végzett ellenérzésekrél a kovetkezd tartalmu nyilvantartast
kételes vezetni:

a) az ellenérzés azonositojat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellenérzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a
szakértd nevét;
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f) a vizsgalt id6szakot;
g) az intézkedési terv készitésének sziilkségességet.

A Polgarmesteri Hivatalnal a kills6é és bels6 ellenérzések nyilvantartasa az NGM altal
biztositott itmutato és nyilvantartasi lapok alapjan torténik.

V.
Az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomonkdvetése

A koltségvetési szerv vezetbje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat
megkuldi:

a) iranyitott, illetve felUgyelt szerv ellendrzése esetén az ellenérzétt szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellentrzése esetén az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl
torténd beszamolasért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedeések vegrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hataridéket Ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kezhezveteletdl szamitott 8 napon
bellll kell elkésziteni és megkuldeni a Jegyzd részére, aki annak jovahagyasarol - az
intézkedési terv kézhezveételétdl szamitott 8 napon belll — dént.

Az ellendrzott szervezeti eqgység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd
lejartat kdvetd 8 napon belll irasban beszamol a Jegyzé felé.

A Jegyz6 a belsd ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti, annak
nyilvantartasara a szabalytalansag kezelési eljarasrendben kijeldlt dolgozét bizza meg.
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VL
Az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

a.) Amennyiben az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl
fel, a belsd ellenér haladéktalanul tajékoztassa az ellendrzés elrendeldjét és
javaslattétellel élien a megfeleld eljarasok meginditasara.

b.) A Bkr.22. § (1) e) pontja alapjan a bels¢ ellenér kotelessége, hogy amennyiben az
a.) pont szerinti gyanu és abban a koltsegvetési szerv vezetdjének érintettsége merdl

fel, az iranyit6 szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztassa eés javaslattétellel élien a
megfeleld eljarasok meginditasara.

VII.
Zarorendelkezés

A szabalyzat modositasait a dokumentumok kezelésre vonatkozo eljaras alapjan kel
elvégezni.

A szabalyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s ennek tényét a
1.sz.melléklet-ben (Megismerési és tudomasulvételi nyilatkozat) régziteni kell.

Jelen rendelkezés 2014. januar 1-jétél |ép hatalyba.
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1. szamu melleklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

nev beosztas kelt alairas
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