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l. Bevezetés

A Szekszard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Yabliakban: Tarsulas) Béls
Ellenérzési Kézikbnyve a 370/2011 (XI11.31.) Kormanyreredé€Bkr.) 17. 8. alapjan, valamint
a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott kémikd minta, és a nemzetkdzi béls
ellendrzési standardok figyelembevételével késziilt.

A belss ellersrzési kézikonyv célja, hogy a Tarsulasnal dolgozaish ellersr/ellensrok
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend rasnimtak mentén végezzék

tevékenységuket.

A kézikbnyv tartalmazza a bél®llensrzési feladatok ellatasa soran kovetesdabalyokat,
eljarasokat, maédszertant, melyeket a Beddlersroknek be kell tartani. A kézikonyvhoz
tartoz6  mellékletek, iratmintdk  az  eltgmés  ebirdsainak, mabdszereinek
megértéseét/alkalmazasét biztositja.

A bels ellerdrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétevietil kell vizsgélni a

bels) ellerdrzési vezainek.

A bels ellersr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységeélened jogszabalyoknak és
belsy szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezéstazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitdsokat és javaslatbbgalmaz meg a koltségvetési szerv
vezebje részére. A betsellersr ezen kivil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran akalernsrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan flggetlen véleményt formalnak vagwekieztetéseket vonnak le egy
szervezetre, fiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illedzeelledrzés egyéb targyara

vonatkozoan.

A tanacsadd tevekenység jellegét tekintve konzidisatevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A ¢aadoi feladat jellege és hatOkore a
megbizéval tortéh megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsaékenység soran a

bels ellensrnek meg kelbriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vézilelosséget.



II. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatarozbelss
ellenérzési alapszabaly

1. A belss ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. 8b) pontja alapjan a beisellersrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado6 és
tanacsadod tevékenység, amelynek célja, hogy azetiit szervezet fikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az eliexdtt szervezet céljai elérése érdekében & lelersrzés
rendszerszemlélgtmegkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetyleskzti az ellebrzott
szervezet iranyitdsi és beélkontrollrendszerének eredményességét, gazdas@gbséa

hatékonysagat.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bBedlersrzési vezet és a bels ellervrok a bel§
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért delehiniszter altal kiadott etikai kodex

figyelembevételével végzik.
2. A belss ellenérzés feladatai

A belss ellerdrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzdmtformaciokat gyjt €s

értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesznéedakat ad a koltségvetési szerv ugeet
szdméra a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, vaiaentudomaséra jutott jeléist kockazati
kitettségbl, eseményél, kontrollhiAnyossagrol a koltségvetési szerv w@gé azonnal

tajékoztatja.
Bizonyossagot adé tevékenységgel kapcsolatos felada

- elemezni, vizsgalni és értékelni a lBekontrollrendszerek kiépitésénekiikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelglég@lamint nikdédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alléf@rasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasgifelebségét, a beszamoldok
valodisagat;

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapikaso €s ajanlasokat tenni,
elemzéseket, értékeléseket késziteni dkadés eredményességének novelése
érdekében



- Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kodkaEmyedk, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése érdekében

- Eves elledrzési jelentés készitése

- Ellenérzések nyilvantartasa Bkr. 50. § alapjan

- Nyomon koveti az ellefrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

Tanacsado tevékenyseéggel kapcsolatos feladatok

A belss ellerbrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a ezeerwezdiit, a
koltségvetési szerv vedggnek megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenysegjéken
ellathatd feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdésmdelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulméem tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a befsellervr fliggetlenségére vonatkoz@iehsoknak.

3. Funkcionalis fliggetlenség és tsszeférhetetlenség
Funkcionalis flggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeléen a koltségvetési szerv vedjet koteles biztositani a béls
ellensrok funkciondlis fliggetlenségét. A bélellersr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevekenység feletti hataskorrel és nem laaetlledrzott tevékenységert fetid.

A bel ellerdr bevonadsa a szervezet szabalyzatainak, rendsekreialjarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadéméngezés jelleggel torténhet. A Iéels
ellendr bizonyossagot ado ellérzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartdskos
miniszter altal kozzétett bélsellerdrzési standardokkal 6sszhangban 6létanacsadoé

tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasibaonhato be.
A bels ellervrzési vezd, illetve a bel§ ellersr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

- akoltségvetési szerv a bélsllensrzési egységre vonatkozékon kivibeggrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

- pénzugyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovdtsagyg a bels ellersrzési
egységre vonatkozékon kivl;

- a szervezet barmely, nem a léelsllersrzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek &aménsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az elt@mésben, vagy mas egyéb modon segitsék & bels
ellensroket.



Osszeférhetetlenség

A bels ellerdr, illetve a bel§ ellertrzési vezet tekintetében fennalldo 6sszeférhetetlenségi

szabalyokrdl a Bkr. 20. 8-a rendelkezik.

Amennyiben a bets ellersr a vizsgalt szervezet szamara ellaési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tengkégek ne vezessenek

0sszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bets ellertri munkakor betbltése a szervezeten béluiortént, vagy mas
koltségvetési szerét kerilt athelyezésre/atvételre a lBeksllensrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellén eréforrasanak tervezéseénél, valamint az élfeések végrehajtasa

soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszetdgtlenségi szabalyok betartasara.
4. A belst ellenér jogai és kotelezettségei

A belg ellersr jogosult:

- az elledrzoétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségdibpni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztons&gjr&saira, munkarendijére;

- az ellerdrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél azendikés targyahoz
kapcsolédd, mibsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalimamatokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumeoitbey valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kulégsgabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és misitett adatok védelmére vonatkoz8igdsok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanudsitvanyt késtiite indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett {dgymvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

- az ellerzott szerv, illetve szervezeti egység vépabl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni;

- az elledrzott szerv, illetve szervezeti egysegikiidésével és gazdalkodasaval
osszefug§ kérdésekben informaciét kérni mas szertekt bel$ ellertrzési vezet
jévahagyasaval,

- avizsgalatba szakérbevonasat kezdeményezni.

A belg ellersr koteles:

- ellervrzési tevékenysége soran az allési programban foglaltakat végrehajtani;



- tevékenységenek megkezdésemz ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezebjet tajekoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

- objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlerokushentumokat és
kortlmeényeket megvizsgalni;

- megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatajytzetien, a valdsagnak megfaleh
irasba foglalni, és azokat elegéres megfeldl bizonyitékkal alatamasztani;

- amennyiben az ellénzés soran bunt&{ szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mukasagy hianyossag gyanuja merdl
fel, haladéktalanul jelentést tenni a lbeddlertrzési vezdinek;

- az ellerdrzési jelentés tervezetet az eblexrdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezebjevel egyeztetni, ellgirzesi jelentést késziteni, az elieresi jelentés alairasat
koveben a lezart ellafrzési jelentést a beélsllensrzési vezeinek atadni;

- ellendrzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személ@meenmsszeférhetetlenségi
ok tudomaséra jutasarél haladéktalanul jelentésiita bel§ ellersrzési vezainek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljééitedegyelmi felgisséggel
tartozik;

- az eredeti dokumentumokat az etierés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellérzés soran bunt®t szabalysértési, kéartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekménylasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a szgés intézkedések megtétele
érdekében a bédis ellervrzési vezet atjan az elle6rzott koltségvetési szerv
vezebjének jegydkonyv alapjan atadni;

- az elledrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, ubetinnak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelevehai;

- atudomasara jutott mieitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot trexi;

- az elledrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezalgpontja szerinti kézikdonyvben
meghatarozott médon megfdéleh dokumentalni, az elléreés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat — az adatvédelmi és aoésiiatt adatok védelmére vonatkozd

eléirasok betartasaval — az ellerés dokumentacidjahoz csatolni.
5. Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai €s lkefezettségei

Az elledrzott szerv, illetve szervezeti egyseg es alkalmazottai jogosultak:



- az ellewr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas taikirailletve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyalzen egyuttrikédést
megtagadni;

- az ellerbrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42.48s § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az elledrzott szerv, illetve szervezeti egyseg gz es alkalmazottai kdtelesek:

az ellerzés végrehajtasatésiegiteni, egyuttidkddni;

az ellebr részére széban vagy irasban a kért tajékoztat@btjlagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betékinbiztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat — masolat és jéggnyv ellenében — az ellémek a
megadott hatartite atadni;

- a sajat hataskorébe tartozéan az éleés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felésoket és a végrehajtas hataridejét feltibniatézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hdigridegrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezdijét és a belsellersrzési vezeit tdjekoztatni;

- az elledrok szamara megfeleimunkakorilményeket biztositani.

lll. Belss ellenérzési tevékenység tervezése

1. Atervezés alapelvei

a. A tervezést folyamatokra és az azokbar tajickazatokra kell alapozni
Az ellersrzési feladatok prioritAsainak kidolgozasa soramedsd ellertrzés vezdije a

folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felléhgarar el.

b. A tervezésnek a jéle kell tekintenie
A stratégiai elletirzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapj@yy e&et kell lefednie. A
legmagasabb kockazatd folyamatok vizsgalatat mikaeabbi idbpontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszeressédgelévente Ujra bele kell foglalni az éves

ellensrzési tervbe.

c. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszbetartani a gorddltervezés elvét, a stratégiai

ellendrzési tervet szikseég szerint kell felllvizsgalnizz8l parhuzamosan év végén —



kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a k@t évre vonatkozo éves ell@zési

tervet.

d. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak ketiiée
Az ellersrzések tervezésének a szervezetre hat6 valtozasogawodnia kell. Efordulhat,
hogy azok a terililetek, amelyek egy adotipwhtban jelerits kockdzatinak misiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. tEzészervezet kockazati strukturajat

evente értékelni, és az eltemési terveket ennek megfdéleh maddositani kell.
2. Atervezés ebkészitése, kockdzatelemzés

Elemezni kell a kil és bel§ kontroll kdrnyezetet. Ennek keretében 6ssze kgljtgni, és
elemezni kell a rikddés kornyezetében és folyamataiban tortént \édtukra vonatkozéan
rendelkezeésre allo informaciokat. A kérnyezet vAAnak etglleges forrasai: jogszabdlyi
valtozasok, az Onkormanyzat stratégidjanak, d@égeinek valtozasa, bélsszervezeti

valtozasok, betseljarasok, ellebrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Meg kell hatarozni a balsellersrzési fokuszt. A bels ellersrzési fokusz az intézmények
vezebinek azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy ladbellersrzésnek elésorban mely
tertletekre kell iranyitania éforrasait. A bel§ ellersrzési fokusz megadja azokat @b

elemeket, amelyekre az eltgik munkgjuk soran koncentralni fognak

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonosékamezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ésobb szervezeti egységeinél l&iezkockazatokat. A
kockazatelemzés az él&pés ahhoz, hogy az éves elleési tevékenységet a koltségvetesi
szerv vezdiivel egyetértésben meghatarozott Bettlensrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kocké&zatelemzés szolgéltatja a legfontosabb infoidhé bel§ ellersrzési tevekenységek
(konkrét elledrzések) elkészitéséhez is.

A kockazatelemzés elkészitése a Tarsulashoz tarOm&iormanyzatok feladata, az
alkalmazott kockazatelemzési médszertant a szergajgossagaihoz kell igazitani.

3. Stratégiai és éves elldiizési terv

A téarsult feladatellatas soran készitett stratégliersrzési terv és éves ellérzési terv
magaban foglalja a tarsulasban részivénkormanyzatoknak a képviéekestilet altal
jovahagyott stratégiai ellérzési terveit és eves ell@zési terveit, valamint a Tarsulasra és

az A&ltala iranyitott szervekre vonatkozO, a tassulanacs A&ltal jovahagyott stratégiai
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ellendrzési tervet s éves ellguési tervet. Az igy 6sszeallitott stratégia dlleasi tervet és
eves ellefirzési tervet a Tarsulds munkaszervezeti feladahdtté koltsegvetési szerv
vezebje hagyja jova, és tdjékoztatasul a tarsulas vaupalairanyité szerve elé terjeszti. Az
éves terv Osszedllitdsanél figyelemmel kell lermna,ahogy sziikség esetén a soron kiviili,
illetve munkatervben nem szerépéllersrzési feladatok is teljesithi legyenek. Soron
kivili ellensrzést a bels ellerdrzési vezet kezdeményezésére lehet végezni. A soron kivdli
ellendrzések szikségessége nem vart esemétiyaklodik, igy a soron kivili ellénzések
szaméat és éforras-szikségletét az eligmési tervezés sordn nem lehebrel pontosan

meghatarozni.

Az ellerbrzott szervezeti egység vedjet irasban, részletes indoklassal alatamasztveetiérh
az ellerdrzés idbeli atitemezését. Az atitemezési kérelmet adbelersrzés vezdie

véleményezi, melynek alapjan a Tarsulas elntkeradgaz engedélyt

IV. Abizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

1. Adminisztrativ felkészulés

A bels ellertrt megbizolevéllel kell ellatni, melyet a bélsllersrzési vezet ir ala. A bel§
ellendrzési vezet megbizolevelét a koltségvetési szerv véjeetrja.

Az ellersrzés megkezdésirszoban vagy irasban értesiteni kell az éledtt szerv vagy
szervezeti egyseg vedgit. Ennek keretében a bélellersr tdjékoztatast ad az ellémzés
céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmaz§srgalamint az ellebrzés varhato
idétartamarol.

Az ellersrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatiéskitjan, etsorban az ellgirzés
targyahoz, céljahoz és dszakahoz kapcsolédd dokumentaciok alapjan a 6bels
kontrollrendszer értékelésével, valamint az élieési programban meghatarozott efiegsi
mobdszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

Az adatbekérés atjan kapott informaciok valodiségateller — a rendelkezésére allé
eszkozokkel — koteles vizsgalni.

A helyszini elleldrzést annak megkezdésételegalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell

jelenteni az ellebrzott szerv, illetve szervezeti egység végaiek. Ennek keretében a liels



ellendrzési vezet tajékoztatast ad az ellézés soran végrehajtandé feladatokrol, valamint az

ellensrzés varhato istartamarol.

Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — aelieswEsre 4ll6 adatok alapjan —

meghiusithatja az ellérzés eredményes lefolytatasat. Aézeltes bejelentés elhagyasardl a

bels ellersrzési vezet dont. Az ebzetes bejelentés elhagyasardl a belersrzesi vezet

altalaban akkor dont, ha pl. a kockazatelemzés vamyavételezés eredménye alapjan az

ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak rereigdkre, a vizsgalat ala vont

terlilet szabalytalansag vagy csalas gyanujabatettrimagy az ellefrizend’ tevékenységért

felelés vezebk varhatéan meghiusitjak az elignés eredmeényes lefolytatasat

A helyszini elledrzés megkezdésekor az eblerkoteles bemutatni a megbizélevelét az

ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vépgatek vagy ast helyettesit személynek.

2.

3.

Ellenérzések tipusai:

a szabalyszeiséqi elledrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szetvez
egység mkodése, illetve tevékenysége megfédel szabalyozott-e, és érvényesiinek-
e a hatalyos jogszabalyok, hiekzabalyzatok és ve#erendelkezések éirasai;

a pénzugyi ellefrzés célja az adott szervezet, program vagy feladatziogpn
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolggémviteli nyilvantartasok
ellensrzese;

a rendszerelletirzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanakiveille
mukddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellefrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervéitat
végzett tevékenysegek, programok egy jol korullwdhato tertletén a tikodeés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékofy eredményesen valosul-e meg;
az informatikai elle@drzés a koltségvetési szervnélikddd informatikai rendszerek
megfelebségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valaminéndszerben téarolt

adatok teljességére, megfélstgere, szabalyossagara és védelmére iranyul

Ellenérzési program

A vizsgalatvezdt feladata, hogy az ellérzés tervezése soran megfogalmazott éfis¥si

celkitizést véglegesitse. Az ellguési célkitizés annak tag megfogalmazasa, hogy az

ellensrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzésarsoazonositott kockazatok

jellegzetességeit kell figyelembe venniuk.
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Az ellerdrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvdmdtirozza meg, hogy az
ellensrzés mit foglaljon magaba, mely-fés alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellefirzés targyanak figyelembe kell vennie minden voozbk és fontos
rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazotés fizikai vagyontargyat, melyek a

tevékenységhez kapcsolodnak.

Az ellerbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélogy az adott ellgizés
mekkora idszakot oOlel fel. A bels ellerdrzés jelleméden utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellénizends idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenradatt
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazatairazem ezek jellenta és

mértéke hatarozzak meg, hogy mekkokgsmhkot szilkséges atfognia az ell@é@snek

Az ellerdrzési modszerek az elézés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizisga
technikak, eljarasok, melyek az elterés ceélkitizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé &orrasoknak megfeléen kertlnek kivalasztasra.

A felkésziléest koveéen a bels ellersr ellensrzési programot kételes 6sszeallitani:

Az elledrzési programnak tartalmaznia kell:

az ellerdrzést végéa szerv, illetve szervezeti egység nevet

- az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét

- az ellerdrzeés tipusat

- az ellerdrzés céljat, targyat

- az ellerdrizend id6szakot

- az ellerdrzés tervezett ittartamat, a jelentéskészitésének hataridejét
- az elledrok megnevezését, megbizolevelik szamat

- az ellerdrzeés részletes feladatait és az alkalmazott moelszer

- akidllitas keltét

- abel$ ellerdr alairasat
4. A helyszini munka f6bb feladatai

- A folyamatok és teveékenységek megismerésének, nésgaek megésitése a

folyamatgazdakkal folytatott interjuk és folyamat#emeélyes végigkovetése alapjan
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0 kockéazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok megiésemek, megeértésének
megebsitése, illetve az interjdk soran azonositott towvalkockazatok
felmérése

0 a kontrollok tesztelése és értékelése

o az ellerdrzési célkitizésekhez kapcsolédd megféleklegend és megbizhato
bizonyiték beszerzése az elleresi megallapitasok érdekében

0 az ellerdrzott vezebkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és gésisk
az ellerdrzés megallapitasarol

- Az ellersrzési program megfelglvegrehajtasa eérdekében a Bedfierdrnek:

o ismerni kell azokat a kérdéskoroket, amelyeket Ezoéeellersrzések nem
vizsgéltak

0 minden szokatlan tényre, adatra ra kell kérdeznie

0 megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitédeknzésére és értékeléseére
kell alapoznia

o a folyamatgazdakkal és a folyamatban részivewnkatarsakkal személyes

beszélgetést kell folytatni a folyamatok és kockdkza&lemzése céljabdl

Az adatbekérés atjan kért informacidk valodisagaek ellerbr szaréprobaszéen koteles

vizsgalni.

Az elledrzés soran blintét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjardls meginditasara okot

ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltésetan alkalmazandé eljaras

A bels ellerrzés a kontrollrendszerek megfélemikodésének és hatékonysaganak
vizsgélata altal seqiti @la csalasok és szabdlytalansagok kockazatanak ergékiét, illetve
felmeéri, hogy az ébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6ssghan a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez édsmmrei megfelélmikodtetéséhez szilkséges
lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalyfajaksmegakadalyozdsa érdekében a
legfontosabb teerid a hatékony és eredményes Belkontrollrendszer kiépitése és

miikodtetése, melynek éldleges felglssége a szervezetek véieterheli.

Amennyiben a bets ellerdr vizsgélata soran olyan sulyos hianyossag gyanésgateli,
amelynek alapjan jeletd negativ hatassal fenyeget kockazat bekdvetkezése
valoszirisithet, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a foptyazdanal a szikséges
intézkedések megtételét, illetve a beddlensrzés vezdijét és rajta keresztil a koltségvetési
szerv vezdfjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbbindem varhat a bels
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ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkészilt&glyos hianyossag gyanujanak

eszlelése esetén a lielersroknek célszdr azonnal jegy@konyvet felvennie

5. Ellenérzési jelentés

A bels ellerdrzést végé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak é¢ betbalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, ivayskgot és eredményességet vizsgalva, a
belss ellensrzési folyamat legfontosabb termékeként, megabapkat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyito\sxerebje vagy a koltségvetési szerv &ls
szamu vezéje, valamint az ellefrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kozremikodése a bels ellerdrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintbiEs

korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellerbrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasiztial észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységénekikidésére,a vonatkoznak. A megallapitasoknak
mindig relevansnak kell lenniik az eltemés célja, targya, ablbb ellerbrzési feladatok
szempontjabol. Nem elegehghusztan a folyamatok, tevékenységek megfigydikadését
leirni, a megallapitasokat mindig az ebexési kritériumokkal, ellefrzési feladatokkal
0sszefuiggésben kell leirni. Az eltemés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javasiatok
annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy vizsgalt folyamatoknak,

tevékenységekndkogyan kellene tikodnitk

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és tkégtetések alapjan a béls
ellensroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmakznia feltart hidnyossagok,
gyengesegek kijavitasara, vagy eéppen a hatékonyabdjményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jel6lni szukségegy laaok intézkedést igényelnek-e, vagy

esetleg mar az ellérzés soran kijavitasra kerultek.

A vezebi Osszefoglalonak az elléreéssel kapcsolatos legfontosabb informéaciokat kell
kiemelnie, ugy mint adbb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatmint a vizsgalt
terlletol, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett véleménk(B41. § (4)).

Az elledrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

- azellerdrzést végé szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

- az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését
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az ellerdrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megiséi)

- aZ2l. §(3) bekezdésében meghatarozott@ités tipusat;

- az ellerdrzés targyat;

- azellerdrzés céljat;

- az ellerdrzott idsszakot;

- a helyszini elleérzés kezdetét és veget;

- az alkalmazott ellefrzési modszereket €s eljarasokat;

- vezebi 6sszefoglaldt;

- az ellerzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és meksit, valamint a kdztik
fenndllé 6sszefliggéseket;

- az ellerdrzott idsszakban az ellémzott terlletért (vagy feladatért) febsl vezebk

nevét, beosztasat;

a jelentés datumat és az elieresben kozretikodott ellerdrok, szakékik neveét és

alairasat.

Az ellerdrzeési jelentéstervezet elkészitéséeért a vizsg@etvdelelés. A jelentés tervezetét
meg kell kildeni az ellémzott szerv vezéfének, tovdbba annak, akire vonatkozban a
jelentéstervezet megéllapitast vagy javaslatodltaez.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezeth&gévétel@l szamitott 8 napon belll
kotelesek megkildeni a bélellersrzési vezetnek. Indokolt esetben a bélellensrzési

vezet hosszabb hatardds megadhat, legfeljebb 30 nap.

A jelentéstervezet mellé szukséges Kilsdelet csatolni, melyben fel kell hivni a figyelme
hogy a hatarid elmulasztaséat egyetértésnek kell tekinteni ésdeges valaszt is jelezni kell
hatéridbn beldl.

Ha az érintettek észrevételt tesznek, akkor azeestel elfogadasardl vagy elutasitasardl a
vizsgélatvezét dont, amelyél az észrevételezési hatédfitejartatdl szamitott 8 napon bell
irasbeli tajékoztatast kild az érintetteknek ékotja az el nem fogadott észrevételeket,
esetleg egyeztét megbeszélés 6sszehivasat kezdeményezi. Az edyanmgbeszélésr
jegyzkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a meghészéredményét. A jeggkonyvet
csatolni kell a jelentéshez.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvézZavezeti az ellafrzési jelentéstervezeten.
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Az észrevetelek elfogadasat vagy elutasitasat &émetel kell késziteni a végeleges
ellendrzési jelentést, amit meg kell kildeni a koéltségsetszerv vezéienek. Amennyiben

nem tesznek, a jelentés tervezet dsiil a végleges jelentésnek.

A jelentés alapjan az érintetteknek intézkedésietekell késziteni. Az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett edéskksl torténs beszamolasért az

ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, lezervezeti egység vedjet felebs.

V. Az ellensrzések nyomon kovetése

Az ellersrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az aafolgt, melynek keretében a
koltségvetési szerv bélsellervrzése értékeli, hogy az ell@mdott tertlet vezeéi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetteések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyiodak megfeledek, hatékonyak és
idészefiek. Az ellerdrzési megallapitdsok nyomon kovetésénekditges eszkozei:

» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmeélr&ie;

» utdvizsgélat
1. Intézkedési terv

Az ellerrzési jelentés kézhezvétdleszamitott 8 munkanapon, indokolt esetben ledbélje
30 munkanapon belll intézkedési tervet kell késrzitz ellerzott szervezeti egység
vezebjenek a szikséges intézkedések végrehajtasaétivosfelzemélyek és hatabkl
megjeldlésével.

Az intézkedési tervet meg kell kildeni a lBetdlernsrzés vezdijének, aki azt 8 munkanapon
belll véleményezi. Amennyiben az intézkedési tetatott, megbeszélést kell tartani. &rr
irasban kell tajékoztatni az eli@u6tt egyseget. Az intézkedési terv végrehajtasdtatve

annak nyomon kovetéséért az ellerdtt szervezeti egység vedjet a felebs.
2. Utdvizsgalat

Az utodvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy azréliteés megbizonyosodhasson az elfogadott
intézkedések megfelelvégrehajtasarol, vagy arrdl a téblyrhogy az elletirzott szervezeti
egység vezéte nem, vagy nem megfeten hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat csak az ellérzési jelentésben leirt hianyossagokra terjed ka &b

utovizsgalat soran megallapitast nyer, hogy a Worébernsrzés altal feltart hianyossagok
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megszintetése érdekében nem torténtek meg a médigesek, akkor arrdl az intézmeény

vezebjet tajekoztatni kell.

VI. Beszamolas

Az allamhéztartasért fekkd miniszter &ltal kozzétett modszertani Utmutatd

figyelembevételével elkészitett éves elle@si jelentés az alabbiakat tartalmazza:

TS

- abel$ ellersrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onésslikpjan
0 az éves ellefrzési tervben foglalt feladatok teljesitésénekkéatiEgse
0 a bizonyossagot add tevékenységebselit és akadalyozd tényéz
bemutatasa
0 atanacsadd tevékenység bemutatasa
- abel$ kontrollrendszer riikddésének értekelése eliepési tapasztalatok alapjan
o a bel$ kontrollrendszer szabalysisegének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelésgsgaérdekében tett
fontosabb javaslatok
0 a bel$ kontrollrendszer 6t elemének értékelése

- az intézkedeési tervek megvalositasa.

A Tarsulas éves ellérzési jelentés elkészitéseert a ballervrzési vezei felelds, amelyet

jovahagyasra megkuld a koltségvetési szerv vaastk.

VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos dlirasok

A belss ellersrnek az elvégzett ellénzési munkarél minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalrakmegallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljakgy hex elledrzést a Bkr. altal éirt
kovetelményeknek megfetan végezték el.

1. Ellenérzési dokumentumok:

- ellensrzési program

- ellendrzési jelentés
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- jegyzkonyvek, nyilatkozatok
2. Ellenérzési nyilvantartas
Az elvégzett ellebrzésekél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas &rma:

- ellendrzott szervezeti egységek megnevezése

- elvégzett ellerzések témajanak megnevezése

- az ellerdrzések kezdetének és lezarasanégaodtja

- az ellerdrok neve

- a megallapitasok, javaslatok hasznositasanak tapetsz, javaslatok

- az intézkedési tervek végrehajtasa
3. Ellenédrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés, tarolas

Biztositani kell, hogy a belsellersrzési vizsgalatok irataihoz valéo hozzaféres illetén
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden kérést, amely ellénzési anyagokhoz
valdo hozzaférésre irdnyul, a belsellersrzési vezethtz kell cimezni, aki felés az

ellensrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés felligyeleteér

Altalanos szabalyként az eliémési iratokat a befs ellersrzésnek kell megriznie a
vonatkozoO jogszabalyi érasoknak megfelélideig. Az ellefdrzési iratokat biztonsagos és

védett helyen kell tarolni.

Az ellerdrzéssel kapcsolatos iratokat a vizsgalat événelktathAs sorszamanak és targyanak

megjeldlésével az eljaro ell@nkoteles az irattarban elhelyezni.

VIIl. Tanacsado tevékenység

1. Atanacsado tevékenység keretében ellathato6 feladt

- vezebk tAmogatasa az egyes megoldasi lideiek elemzésével, értekelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével
- pénzugyi, targyi, informatikai és humaéferras-kapacitasokkal val6 éssie és

hatékonyabb gazdalkodasra irAnyul6 tanacsadéas
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a vezebseg szakébi thmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalaezsgki
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendsaakikhsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében

tanacsadas a szervezeti struktlrak racionaliza&saiozasmenedzsment terlletén
konzultacié és tanacsadas a vezetés részére azzstratégia elkészitésében
javaslatok megfogalmazasa a kdltségvetési székbdese eredményessegenek
novelése és a bélkontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselében, a

koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetétddat

Az éves tervezeés soran a tanacsadoi feladatokanotyan alapossaggal és részletességgel

ajanlott megtervezni, mint a bizonyosséagot nyli@nérzési feladatokat, kilonos tekintettel

az aldbbiakra:

a tanacsado tevékenyseég ellatasdhoz szikségestaagmcszakértelem (kompetencia
es képesseégek),

kulsé ersforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsaddi feladatok ttemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokdre.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a sovdh &llensrzesi kapacitas terhére

kell elvégezni, kul§ szolgaltatdo bevonaséra kell javaslatot tenni, seglesetén modositani

kell az éves ellafrzési tervet.

2. Tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszai tartalma:

a feladat célkiizéseit,

a tanacsadodi feladat hatokorét,

a célkitizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandaertods
a feladat végrehajtasahoz szikséges (@ilekapacitast,

a feladat tervezett ltemezéseét,

a feladat idigényet,

a jelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészites@atakidejét.
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A bels ellerdrzési vezei koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bekensrzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az dlteasi és tanacsadoi feladatokhoz kapcsol6do
dokumentumok meigzéséébl. A tanacsadoé tevékenység dokumentalasa & ledlisnsr altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szeézemedrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformb@iu torténik, amelyeket

osszefoglaldéan tanacsadoi feladat munkadokumentiakaievezink.

A bels ellervrzés altal végzett tanacsado tevekenység dokurasaték célja:
» az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
» atanacsado tevékenység eredmenyességéhez vafjanolas,

» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapgysziletett javaslatoknak a

dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakéigsminpeérdekében,
» atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai apgmdttsaganak biztositasa.

A bels ellervrzési vezet tajékoztatnia kell a kbltségvetési szerv vépta tanacsadoi
megbizas eredményaéir A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelménygettnacsadoé

tevékenység végzeéseére vonatkozo felkérés tartabmazz
3. Tanéacsaddi jelentés

A tanacsadoi tevekenység elvégzéksrolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
» atanacsaddi megbizasra valo hivatkozas,
» atanacsaddi feladat cime, szama, célja, targigadatot elvégz személyek neve,
» atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
» az eredmények bemutatasa,
» atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart fddwickazatok, kontroll

» hidnyossagok, javaslatok

A belss ellersrzési kézikonyvet a Tarsulasi Tanacs a 32/20131.08.) szamu hatarozataval
fogadta el.
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IX. Mellékletek

1. szamu melléklet

Kockazatelemzési moédszertan

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyesseamdk kockazatanak mértekét, feladata
pedig meghatarozni az eliémzések gyakorisagat. A magas kockazatu rendszereket
gyakrabban (példaul évente) kell elieizni. Az ellerbrzések tekintetében magas prioritasu
rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatéstdkell figyelembe venni, hanem mas
lehetséges tényék hatasat is értékelni kell (pl. a vedstg kérései stb.). Az egyes rendszerek
kocké&zatelemzését a kockazati térkezs azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a
modellben 12 olyan tényéxerilt meghatarozésra, amely hatassal van a rendsz
miikodésére. Minden egyes tén§isz vonatkozoan értékelést kell végezni, €és meg kell

hatarozni az egyes kockazati ténlerendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifeggzv

1. Belsy kontrollok értékelése

1) Megfeleb és eredményes

2) Kbzepes, néhany hianyossaggal, nem megtaiehegvaldsitott
3) Gyenge

Sualy: 5

2. Véltozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jéseht

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast éyanfatokat érirdt, jelents valtozasok
Sualy: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sualy: 4
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4. Kolcsbnhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mérték nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mérték

3) Nagymérték, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, faoetodszerekkel
Sualy: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Sualy: 6

6. Kllss szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt ddgés
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2

7. Elézo ellendrzés ota eltelt id
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sualy: 2

8. Vezafség aggalyai a rendszeri#kodését illefen
1) Alacsony szirit

2) KOzepes szifit

3) Magas szirit

Sualy: 3

9. Pénzlgyi szabalytalansagok valos#sege
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1) Kicsi

2) Kdzepes
3) Nagy
Sualy: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag

1) Kicsi

2) Kbzepes
3) Jelents
Sualy: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kozepesen tapasztalat €s képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzetiségdn

Sualy: 3

12. Ersforrdsok rendelkezésre allasa

1) Alacsony
2) Kbzepes
3) Magas
Sualy: 4
Kockadzati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma- Pontha-
Sz. Kockazati tényez6 tényez6 zott
terjedelme Sily tar
1. Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozds / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
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4, Kblcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3-9

5. Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6-18

6. Kulsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2-6
gyakorolt befolyas

7. Legutdbbi ellenérzés ota eltelt id6 1-5 2-10

8. | VezetGség aggalyai 1-3 3-9

9. Pénzligyi szabalytalansagok 1-3 4-12
valdszinlisége

10. | Szabdlyozottsag és szabdlyossag 1-3 3-9

11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3-9
tapasztalata

12. | Eré6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4-12
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1. szadmu iratminta

X.

[ratmintak

20xx. évi belso ellendrzési itemterv

Azonositott

Az ellendrzés

Telepiilés|  Ellenérzés tarava Ellenérzés| Ellenérzés kockazati Vizsgalando| Vizsgélt tervezett Az ellendrzésre
P 9y célja jellege . . idészak szervezet » . forditand6 kapacitas
tényezk Utemezése
Bizonyossagot ad6 tevékenység nap
Soron kivuli ellenérzes: nap
Tanacsado tevékenység : nap
Osszesen: nap
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2. szamu iratminta

Megbizdlevél

Alulirott <tarsulas elnékének neve, tarsulas megnése> megbizom <Név> belsllersrt

(szem.ig.szam:) az alabbiakkal:

A <tarsulads neve> ..... évi bélzllersrzési Utemterve alapjan ..... évben Beddlensrzést

folytasson:

- kistérségi tarsulas dnkormanyzatainal,
- azok felugyelete ala tartozo koltségvetési intézaraknél,
- a helyi 6nkormanyzatok kisebbségi 6nkormanyzatainal
- a helyi dnkormanyzatok tobbségi iranyitast biztobiefolyasa alatt tik6dé gazdasagi
tarsasagoknal
- avagyonkezéknél,
- a helyi 6nkormanyzat koltségvetésebeljelleggel juttatott thmogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményeepetegeteknél is.
Fent nevezett személy a megbizas targyatdreminden iratba betekinthet, azt a helys#inr
elviheti, arrél masolatot készithet.

A vizsgalatok soran a bélsellersr a vonatkozé jogszabalyok, kilénds tekintettel a
koltségvetési szervek bélskontrollrendszeréit és bel§ ellensrzésédl szolé 370/2011

(X11.31) Kormanyrendelet és a Bél&llensrzési Kézikdnyv iranyelvei szerint jar el.

Jelen megbizolevel20xx. ..... ho ...napig érvényes.

Szekszard, 20xx...... hé ....nap

Tarsulasi elnok alairas

Tarsulasi elnok név

Elnok
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3. szamu iratminta

Ellenérzési program
<Vizsgélt szervezet neve, vizsgalat targya> ellérzése

Az ellerbrzést végzi: <Név> belsllersr
Ellenérzés ala vont idszak: 20xx. év

Az ellerbrzés kezdete: 20XX...hé....nap
Jelentéskeészités hatarideje: 20xX. ....ho....nap

Megbizdlevél szama:. ...l
A vizsgalat célja:

- <Cel 1>

- <Cél 2>
Ellendrzés tipusa, modszere
<Vizsgalat tipusa (szabalyszZiségi, pénzigyi, rendszer, teljesitmény, informaijkéz
alkalmazott vizsgalati modszer pl. helyszini elferes, dokumentumok, nyilvantartdsok
ellendrzése>

Il. Részletes ellefirzési feladatok

1. <Ellenérzési feladat>

- <Ellensrzési részfeladat 1>

- <Ellenérzési részfeladat 2>

2. <Ellenérzési feladat>

- <Ellensrzési részfeladat 1>

- <Ellenérzési részfeladat 2>

lll. Ellen érzési feladatok

Helyszini elledrzés 20XX.....ho....nap
<Szuroprbbaszérvagy tételes ellginzés>

Szekszard, 20xx.....ho.....nap
Készitette:
<Alairas>

<Név>
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4. szamu iratminta

Ellenérzési jelentés
<Vizsgalt szervezet neve, vizsgalat targya> ellérzése

l.
Az ellersrzést végzi: <Név> bealsllervr
Ellenérzés ala vont idszak: 20xx. év
A helyszini elledrzés kezdete: 20XX...ho....nap
A helyszini elledrzés vége: 20xX. ....ho....nap
Megbizdlevél szama: ...l
A vizsgalat célja:
- <Cél 1>
- <Cel 2>
Ellenégrzés tipusa, modszere
<Vizsgalat tipusa (szabalyszesegi, pénzigyi, rendszer, teljesitmény, informatjkéz
alkalmazott vizsgalati modszer pl. helyszini elferés, dokumentumok, nyilvantartasok
ellendrzése>
Il. Megallapitasok

1. <Ellendrzési feladat 1>

2. <Ellenérzési feladat 2>

ll. Osszefoglald kovetkeztetések (vezéit bsszefoglald)

Felelés vezebk neve <polgarmester, jegyé>

Jogszabalyi vonatkozasok:

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

Készitette:

<Alairas>
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5. sz&dmu iratminta

20xx. évi belsé ellen6rzési nyilvantartas

Ellenérzés
szama

Ellenérzés targya

Vizsgalt szerveze

Vizsgalt
idészak

Ellendrzés
kezdete

Ellendrzés
vége

Ellendrzésben részt
vevo belss ellenér

Intézkedési terv
sziukséges/nem
sziikséges
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