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I. Bevezetés, hatalyba léptetd rendelkezések

A Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.-nél (tovabbiakban Térsasag) fliggetlen, targyilagos
bizonyossdgot adé és tandcsadé tevékenységet ellatd belsd ellendrzés miikddik. A belsd
ellenérzés kialakitasarol, megfeleld milkddtetésérol, fiiggetlenségének biztositasarol a Tarsasag
ligyvezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellen6rzés szabalyozasa és milkddtetése soran a
,339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet és a koztulajdonban 4llo gazdaséagi tarsasagok belsd

kontrollrendszerérdl sz616 kormanyrendelet alapjan kell eljarni.”

A belsé ellenbrzést végzd személy a munkéjat jelen Belsé Ellendrzési Kézikonyv
(tovabbiakban: Kézikonyv) szerint koteles végezni. Célja a bels6 ellendrzési tevékenyscg
részletes szabalyozdsa, egységes eljarisrend ¢és iratmintdk eldirasa, amelyek az
allamhéztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével
késziiltek. A Kézikonyv a Tarsasag ligvvezetdje és a belsé ellen6r kozotti feladatokat rogziti, a
feladatok és a feleldsség koztiik oszlik meg, ezért annak dokumentdlt megismertetése a
Tarsasag vezetd beosztasti dolgozéival, a hozzaférés biztositasa a teljes dllomany részere a

Tarsasag iigyvezet6jének a feladata.

A Térsasagnal a belsé ellendrzési feladatokat egy f6 belsé ellendr végzi, aki egyuttal a belso

ellendrzési vezetd feladatait is ellatja.

A Kézikényv a jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba, a hatalybalépést kovetden megkezdett

ellendrzések soran alkalmazando.
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Bels6 Ellenorzési Alapszabaly (Charta)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossigot ado és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy fejlessze a Tarsasag miikddését, novelje annak eredményességét. A belsé
ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel, modszeresen értékeli, fejleszti a
Térsasagiranyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat ¢és
hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal
kozzétett moédszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabélyzatok alapjan
kidolgozott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozoé etikai kodex

A Térsasagnal a bels6 ellen6rzéssel megbizott személy tevékenységét az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kiadott Etikai Koédex alapul vételével végzi. Az Etikai Kodex a
Kézikonyv 1. szami melléklete.

A belso ellenorzés feladata

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

E feladata kdrében a belsé ellenérzés elsdsorban elemzi és értékeli az iranyitasi folyamatokat
és a belsd kontrollrendszer kialakitasat, miikodését (a kontrollkornyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informéaciddramlast és kommunikaci6t, valamint a nyomon
kovetés folyamatait), vizsgéalja azok eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat. A
belsé ellenér bizonyosségot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen

a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, mikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,
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b) a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét,

¢) astratégiai és operativ déntések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok ¢s értékek érvényesiilésének eldsegitését,

¢) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.

f) A belso ellenér megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezok, hianyossagok csékkentése, a szabalytalansadgok €s visszaélések
megelézése, feltarasa, valamint a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasag
eredményességének novelése, tovabba a bels6 kontrollrendszerek javitasa és
tovabbfejlesztése érdekében.

g) A bels6 ellen6rzést végzd személy vagy szervezeti egység nyilvantartja és nyomon
koveti a belso ellenbrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

h) A belsd ellenbrzést végzd személy vagy szervezeti egység tanacsadd tevékenysége
keretében ellathat6 feladatai lehetnek kiilondsen:

i) akoztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdjének tdmogatasa az egyes
megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése
utjan, kiilondsen:

- a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tanacsadas biztositasa,

- a koztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasag elsé szamu vezetGje részére szakértdi
tdmogatas nyujtasa a kockazatok és a szervezeti integritast sért események kezelése,
tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek kialakitdsa, és azok
folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas biztositasa a szervezeti struktirak racionalizalésa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

- konzulticid, tanacsadas biztositdsa a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szamu
vezetdje részére,

- javaslatok megfogalmazdsa a koztulajdonban 4allo gazdasagi tarsasag mikodése
eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbiejlesztése
érdekében, a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag bels6 szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetGen.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenérzés tanicsadd tevékenységével tamogathatja a Tarsasag ligyvezet6jét, erre
vonatkoz6 megbizas alapjan. A tandcsadas olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatds,
amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellenor és a Tarsasag ligyvezetSje a megbizéaskor kozosen
irdsban vagy szoban hatdrozzak meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara véllalna a belsd

ellendr. Tanacsado tevékenység keretében a belsé ellendr a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat 14t el.
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A bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység szamara soron kiviili ellenérzésre
vagy tanacsadoi tevékenységre sz016 felkérés csak a feliigyeldbizottsag el6zetes egyetértésével
adhato.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellendrzést végzd személy kozvetleniil a Tarsasag ligyvezetdjének aldrendelten,
szervezetileg az ellendrzétt teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét,
jelentéseit kozvetleniil a Tarsasag ligyvezet6jének kiildi meg.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét a Tarsasag iigyvezetdje koteles biztositani. A belsd
ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hatéskorrel és nem lehet
az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tanicsadas, véleményezés
jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és tandcsad6 tevékenységen
kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhatd be.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr tekintetében dsszeférhetetlenség 4ll fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot
ado tevékenységben, amennyiben

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOjének vagy
alkalmazottjanak a Polgari Térvénykonyvr6l szol6 1959. évi IV. térvény 685. §
b) pontja szerinti kbzeli hozzatartozoja;

b) korabban az ellendrzstt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsd
ellenérzést - vezetdjének munkaltatéi jogkdre ala tartozott, a jogviszony
megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

¢) az ellenérizendd szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodo
program vagy feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat,
illetve a feladat elvégzését kvetd egy éven beliil;

d) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb
okbdl nem varhato el.

A belsé ellenér olyan folyamatok tekintetében végezhet tanacsado tevékenységet, ahol
korabban felelos szerepe volt.

A belsé ellenbrzést végzé személy koteles haladéktalanul jelentést tenni a Tarsasag
ligyvezetdjének, amennyiben a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok jut a tudomésara. Ennek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséert
fegyelmi felelosséggel tartozik.
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Az bsszeférhetetlenségrdl a Tarsasag ligyvezetdje az osszeférhetetlenség okanak tudomdsara
jutdsatol szamitott 10 napon beliil hataroz. A dontés meghozataldig az ellendrt az

Osszeférhetetlenséggel Osszefliggésben az adott ellendrzésben vald részvétel aldl fel kell
menteni.

A belso ellenér feladatai

A bels6 ellendr feleléssége annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hataskorébe
tartozd tevékenység, a jelen Kézikonyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon, valamint a Tarsasag bels6 ellenérzési tevékenységének eredményes
ellatasa és fejlesztése, a nemzetkszi belsé ellendrzési standardoknak, Gtmutatéknak és
gyakorlatnak megfelel6en. FelelGsségi korébe tartozik a belsé ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a Tarsasag tigyvezetdjének tajékoztatasa
a belsd ellendrzési tevékenység célkitlizéseirél €s az azokhoz mérten elért eredményekrol.
Feladatai:

» A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, onértékelésen alapulo értékelése;

= A Kézikdnyvben rogzitett mdodszertan és a kockazatelemzésen alapuld, a belso ellendrzési
kapacitdsok felmérését is tartalmazo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, -
amelyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni
- azok végrehajtasanak nyomon koévetése. A tervezés sordn javaslattéte]l a Tarsasag
tigyvezetdje felé kiilsé szolgaltaté bevonasara ideiglenes kapacitas kiegészités, specialis
szakértelem szilkségessége esetén. A tervek megkiildése a Tarsasag vezetdje és a
Felligyeldbizottsag részére a 339/2019. kormanyrendeletben el6irtak alapjén.

= A Térsasag ligyvezetdjének tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az
attdl valo eltérésekrol;

= A jovahagyott éves ellen6rzési tervben foglalt, valamint a Térsasag ligyvezetdjének
felkérése alapjan elrendelt, tervezett és soron kiviili ellenbérzési és tanacsadasi feladatok
végrehajtasa;

» A bels6 ellendrzési és tanacsadasi tevékenységek kommunikalasa a Tarsasag ligyvezetoje
felé,

= A lezart jelentések megkiildése a Tarsasag ligyvezetdje részére;

= Az éves ellen6rzési jelentés Osszedllitisa, megkiildése a Térsasag ligyvezetje és a
FeliigyelObizottsag részére, a 339/2019. kormanyrendelet altal meghatarozott eljarasrend
szerint és hatarid6ben,

= Rendszeres részvétel a szervezeti irdnyitassal kapcsolatos, illetve a bels6 kontrollrendszerre
vonatkozé vezetéi megbeszéléseken,;

* Amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertil fel a
Téarsasag ligyvezetdjének egyidejli tajékoztatasa mellett a Feliligyeldbizottsag haladéktalan
tajékoztatdsa;

= Javaslattétel kiils6 szolgaltatd igénybevételére az ellendrzésekhez;

= Javaslattétel a bels6 ellenbrzés képzési tervére, annak végrehajtasa, nyomon kovetése;

» A belsd ellendrzések nyilvantartasa), az ellenérzési dokumentumok megérzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsa azok végleges irattarba helyezéséig;

» A belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden gondoskodni az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasok betartasardl,
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A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet mikodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje,

Az ellendrzési tevékenységek osszehangolasa a kiilsé ellendrzésekkel;

A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellenér jogosult:

a Tarsasag szervezeti egységeinek helyiségeibe belépni, figyelemmel az ott érvényben 1€v6
biztonségi eldirasokra €s a munkarendre;

a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységénél az ellenbérzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, az alapnyilvantartasba és
mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a
kiillén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozd elbirdasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni,

a Tarsasag barmely alkalmazottjatdl irasban vagy széban informacidt kérni,

a Tarsasag miikodésével és gazdalkodasaval osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas
szervektdl a Tarsasag ligyvezetdje jovahagyésaval;

a vizsgalatba szakért6 bevondsat kezdeményezni.

A bels6 elleno6r koteles:

ellenérzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

az ellenérzés megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni,
megbizolevelét bemutatni;

az ellendrzés soran az objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat
¢s koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendé és megfelelé bizonyitékkal aldtdmasztani;

amennyiben az ellendérzés sordn biintets-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az Ugyvezetd igazgaté felé, az erre vonatkozd
dokumentumoknak, bizonyitékoknak az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkozd el6éirasok betartasaval torténd atadasa mellett.

A Térsasag tigyvezetdjének érintettsége esetén koteles haladéktalanul tajékoztatni a
Feliigyeldbizottsag elndkét.
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az ellenbrzési jelentéstervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellen6rzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellendrzési
jelentést a Tarsasag ligyvezet6jének atadni;

ellendérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a Térsasag tigyvezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
Téarsasag ligyvezetdjének - masolat visszahagyasa mellett - jegyzokonyv alapjan atadni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni,

az ellen6rzési tevékenységet a Kézikonyvben meghatarozott moédon megfelelden
dokumentalni, az ellendérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi €s
a minGsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartdsdval - az ellendrzés
dokumentacidjdhoz csatolni.

Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

A Tarsasag alkalmazottai jogosultak:

az ellenér megbizdlevelének, kétség esetén személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas
okirat bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

az ellendrzés rajuk vonatkozé megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és
az észrevételekre valaszt kapni.

A Tarsasag alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, annak sordn egyiittmiikddni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellen6érnek a megadott hataridore
atadni;

a sajat hataskoriikbe tartozéan a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi az ellen6rzés
megallapitasai és javaslatai alapjan a végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét
feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani,
arrol a Tarsasag ligyvezet6jét és a belsd ellendrt tdjékoztatni;

az ellendr szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellenér koteles a Tarsasag tligyvezetdje szamara:

elkésziteni és megkiildeni az ellendrzések és tanicsadasok jelentéseit, az €ves ellen6rzési
jelentéseket;
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» aTarsasag ligyvezetdje erre vonatkozod dontése esetén soron kiviil tajékoztatast adni az éves
ellendrzési terv végrehajtdsanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a
tervtdl valé eltérés okairdl, valamint a belsd ellendrzés feladatainak ellatasahoz sziikséges
feltételek meglétérol;

= a Tarsasag iigyvezetdje kezdeményezésére a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kévetés vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato
szervezetekkel, személyekkel a megfelel koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

II. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A munkakérik, a felelésség- és feladatmegosztas kialakitasa

Megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezd belsd ellendr alkalmazasa, a
kozalkalmazotti jogviszonyban a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag ligyvezetdjének
felelossége és feladata. A feleldsség és a feladatok alapvetden az ellen6r és a Tarsasag
ligyvezet6je kozott oszlanak meg.

A belsé ellenérzést végzo személy vagy szervezeti egység a tevékenységét a koztulajdonban
all6 gazdasagi tarsasag elsé szimu vezetdjének aldrendelve végzi, azzal, hogy szakmai
irdnyitasa és ellenorzése a feliigyelobizottsig hatiskorébe tartozik.

A belsé ellenér kiemelt iranyitasi feladatai

A belsé ellendr a I1. fejezetben felsorolt feladatai korében gondoskodik az alabbiakrol:

» belsd ellenérzési kapacitasok felmérése,

= sajat maga folyamatos tovabbképzése,

= dnértékelés,

» sziikség esetén javaslatot tehet kiilsé szolgaltaté bevonasara.

Kapacitas-felmérés

Az ellendrzésekhez sziikséges eréforrasokat (Iétszam, képzettség, targyi feltételek) a belsd
cllendrzés 4 éves idészakra Osszedllitott stratégiai ellendrzési tervében kell meghatdrozni. A
kapacitas-felmérést az éves ellendrzési terv elérehaladdsdval, illetve esetleges modosulaséval
sszhangban szitkség szerint aktualizalni kell. A Tarsasagndl megbizdsos jogviszony keretében
foglalkoztatott belsé ellendr kapacitasat a felmérés alapjan ugy kell megallapitani, hogy az
aranyban alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysagaval és a
stratégiai tervben foglaltakkal.
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A belsé ellenér szakmai kompetencidi, toviabbképzés

Koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgnal csak az végezhet belsd, aki szerepel az
allamhdaztartasért felelés miniszter altal a belsé ellen6rzési tevékenység folytatasara jogosult
személyekrdl az allamhaztartasrdl szo16 2011, évi CXCV. torvény 70. § (5) bekezdése szerinti
adattartalommal vezetett nyilvantartasban. A belsé ellenér koteles kétévente a jogszabalyban
meghatérozott szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eloirt esetekben
vizsgat tenni.

(A koltségvetési szervnél €s koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju
kotelez6 tovabbképzésérdl szold 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet — hatalyos 2020. januar 1-
jétol.)

Kiilso szolgaltato bevonaisa

Kiilsd szolgaltatd bevonasara — az arra iranyuld felmérés elvégzését kovetden — alapvetden az
alabbi okok miatt kertilhet sor:

= A belsd ellenérzési tevékenység ellatasaba kiilso szolgaltatd bevondsa torténhet a Tarsasag
ligyvezet6je dontése alapjan, helyettesitésre, ideiglenes jelleggel, a belsé ellenér 3 honapot
meghalad6 betegsége esetén.

* A bels6é ellenér jogosult kiilsé szakért6 bevonasara javaslatot tenni a Tarsasag
ligyvezetdjének, amennyiben specialis szakértelmet igényl6 ellen6rzések (pl. adozési vagy
kornyezetvédelmi ellendrzés), szakforditas, stb. valnak sziikségessé, és a meglévd belsd
ellenérzési er6forrdsok nem megfeleléek az elvégzend6 feladatokra. Kiilsé szolgéltato
bevonasardl ebben az esetben is a Tarsasag ligyvezetdje — a FeliigyelObizottsag eldzetes
jovahagyasat kdvetden - dont.

A kiilsd szolgaltatonak a munkaja soran be kell tartania a vonatkoz6 jogszabalyi eloirasokat, a
kapcsolddo nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, a belsd ellendrokre vonatkozé Etikai
Kodex eldirasait €s meg kell felelnie a Kézikdnyvben foglalt elvardsoknak. Kiilsé szolgaltatd
maganszemély vagy jogi személy lehet, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a Tarsasag
tigyvezetdjének kotelessége meggy6zidni.

1) A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

> Altaldnos felmérés
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Az éltalanos felmérés részeként a Tarsasag kiilsé és belsé kontrollkornyezetének vizsgilatira
keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés dsszegylijti és elemzi a szervezet miik6dési
kornyezetében ¢és folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozdéan rendelkezésre 4ll6
informaciokat is.

A kérnyezet viltozdsdanak elsodleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- €és hosszu tava feladattervének
véltozasa;
* DbelsO szervezeti véltozasok, belsé eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek
valtozasa.

» A folyamatok és folyamatgazdik azonositisa

A belso ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdadk azonositasa sordn a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitasra és ennek érdekében mitkk6dnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet milkodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért,
mukodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjed6 skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetdk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

» A belsd ellenorzési fokusz kialakitdsa

A bels6 ellen6rzési fokusz a belso ellendrnek és a Tarsasag tigyvezetdjének azon kozos nézetet,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania
erbforrasait. A bels6 ellen6rzési fokusznak a Térsasag ligyvezetdjének és a szervezeti egységek
vezetbivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.

A vezetdk elvarisai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskaroket,
feladatokat illetben szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot add, illetve tanacsadd
tevékenységére.
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2) Kockdzatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢&s f6bb szervezeti egységeinél 1étezd kockdzatokat. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belséd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

Azt kdvetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgéalni a miik6dési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott
relativ jelentdségét.
A miikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:

= abelsd ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a legfontosabb

célkitiizés),
* a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

2.1.Kockazati tényezék és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellenérzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat.

A kockézatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat. Ezutdn Osszesiti a belsé ellendér a hatasok és
valoszintiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockéazatokra vonatkozdan. Ennek
alapjan egy atfogo besorolast ad az adott folyamat kockéazatossaganak.

3) Stratégiai ellendrzési tery

A stratégiai ellenérzési tervet a belsd ellenér kockazatelemzes alapjan késziti és a Tarsasag
ligyvezetGje hagyja jova. A stratégiai éves tervet minden évben feliil kell vizsgalni és az éves
tervvel egyiitt meg kell kiildeni a Tarsasag ligyvezetdje és a Felligyelobizottsag részére.

A stratégiai terv:

= hosszl tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;
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= segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

= a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockéazatelemzés révén lehetdvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

* astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenbérzési tervnek.

A Tarsasagnal a stratégiai terv felépitése a kovetkezo:

A Tarsasag hosszu tava célkitlizései, stratégiai céljai

A belso ellendrzés stratégiai céljai

A Térsasag belsd kontroll rendszerének értékelése

Az alkalmazott kockazatelemzési modszertan bemutatasa, valamint a kockazatelemzés
soran azonositott kockazati tényezok és értékelésiik

A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A sziikséges ellendri 1étszam és az ellenéri képzettség felmérése

A belsd ellendr hossza tava képzési terve

A belso ellendrzés targyi €s informécios igénye

A bels ellen6rzés altal vizsgalt teriiletek, figyelembe véve a Téarsaség struktirdjaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

e o
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4) Eves ellendrzési terv

A tervezés folyamata soran a belsd ellendr - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeéllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet. Az éves ellendrzési
tervnek a stratégiai ellen6rzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon,
valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére all6 er6forrasokon kell alapulnia.

Az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi az Un. ,, Terv és
Beszamold Utmutatot”, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

> Erdforrdsok felhaszndldsa

Az erdforrasok felhasznalasa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellenérzés erbforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockéazatok jelentdsége;
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= atervezett ellendrzeés tipusa;

* azellendrizend6 tevékenységek Gsszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

» a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenbrizendd teriileteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;

= azellendr képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellen6ri napok szama felmérés alapjan
becstilhetd meg.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre 4116 éves ellendrzési er6forrds 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

» Az éves ellenorzési terv modositdsa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenr a Tarsasag tigyvezetGjének jovéhagyasaval
médosithatja. Az éves ellendrzési terv modositdsanak két legtipikusabb esete az
ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre
jellemzd, hogy vagy a Tarsasag ligyvezetdjének javaslata vagy a belso ellenér kezdeményezése
(pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek minésiil az az ellen6rzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.
Az alabbi esetekben jellemzben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

» az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;

» az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;

= az ellendrizendd idészak kibdvitése valt sziikségesse.

III. Az ellenérzés végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellen6rzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellen6rzott
folyamaton és terlileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden mitkddnek-
e, illetve, hogy a szitkséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e. Az ellenérzéseket a
belsé ellendr hajtja végre, aki feleldsséget vallal az elvégzett ellendrzési munka minGségeeért €s
teljességéért.
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1) Adminisztratiy felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A belsé ellenért - ideértve a vizsgalatban résztvevo szakértét is - megbizolevéllel kell ellatni,
amelyet a Tarsasag ligyvezetdje ir ala.

A megbizolevél — e megnevezes mellett az aldbbiakat tartalmazza:

- az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat,

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
- az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén,

- azellenOrzés targyat és céljat,

- az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
- amegbizodlevél érvényességi idejét,

- akiallitas keltét,

- akidllitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a bels6 ellendr kiteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, vagy az 6t helyettesit személynek.

A megbizolevéllel egyidejileg a belsé ellendr objektivitasanak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz.

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérél szoban, vagy irasban értesiteni kell az ellendrzdtt szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellenor tajékoztatdst ad az ellendrzés
céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, az ellendrzés sordn végrehajtando
feladatokrdl valamint az ellenérzés varhaté idétartamarol.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Az eldzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés melldzésérdl a belsd ellendr altalaban akkor
dont, ha pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd
bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendé tevékenységért felelds
vezetdk varhatéan meghiusitjdk az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

» Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartisa
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Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése jelzi az ellenbrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési programok iddésziikségletének
tervezésében, az ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.

A belsd ellendr vezeti az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellen6ri napok alapjan az ellenbrzési nyilvantartasban az id6sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellen6rzéshez felhasznalt munkaidot.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre dllo hattér informdciok dsszegylijtése

A bels6 ellendér megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre alld informacidkat, amelyek forrasai elsdsorban a
kovetkezok lehetnek:
= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok, utmutatdk;
» szervezeti és mikddési szabdlyzat, ligyrend;
* a kockazatelemzés és az ellenOrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
» e¢llenérzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavi feladattervek;
* munkakdori leirasok;
= az ellendrizend§ folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
n  korabbi évek bels6 ellen6drzési dokumentumai;
= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Korméanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendr feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Az ellendrzés tirgydnak véglegesitése

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran a belsé ellenér meghatarozza, hogy az ellendrzés
mit foglaljon magéaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon. Ez a folyamat
a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés
targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot,
nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, amelyek a tevékenységhez
kapcsolddnak.

» Az ellendrizendd idoszak meghatdrozdsa
Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mekkora
id6szakot olel fel. Az ellenérzés jellemzGen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendd idészak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.
> Az eréforrasok helyes meghatirozisa

A bels6 ellenér ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzérendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilonosen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
er6forrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatdsdhoz
szilkséges ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és
komplexitasat, mind az idOkereteket és az ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, amelyek az ellendrzés célkitlizéseinek, trgyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 er6forrasoknak megfelelden kerlilnek kivalasztasra.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa
A belsd ellendér megtervezi az ellenérzés lefolytatasat, azaz §sszegylijti a rendelkezésre allo
hattér informdaciokat, meghatirozza az ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd
id6szakot, a sziikséges eroforrasokat, valamint az ellenérzés moédszereit, ezt kovetéen
mindezeket rogziti az ellen6rzési programban. Az ellen6rzési programot a belsé ellendr késziti
el és irja al.

Az ellen6rzési programtdl eltérni a Tarsasag ligyvezet6jének a jovahagyasaval lehet, a program
modositasat a belso ellendr kezdeményezheti.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, az ellenorzés targyahoz,
céljahoz és iddszakahoz kapcsolodd dokumentumok alapjan, az ellendrzési programban
megjellt ellen6rzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a bels ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések dokumentumai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
» folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitisok, kovetkeztetések ¢és javitd
szandékq javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
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* megéllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyit6 megbeszélés

A nyit6é megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelos vezetd (folyamatgazda) €s az ellendrzést végzo ellendr részvételével.

Kommunikacié az ellendrzottel

A nyitdo megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikéciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, amelynek soran a belsé ellendr:
* legyen egylittmiik6do;
» fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
» tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
» targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenorzott
szervezettel a bels ellenérzési jelentéstervezet megirasa elott.

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a bels6 ellendr megszakithatja, ha soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési
tervben nem iitemezett tanicsado tevékenységet kell lefolytatni, vagy az ellendrzés
lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsd ellendr felfliggesztheti, ha az ellen6rzitinél az ellen6rzést érintd személyi
vagy szervezeti valtozas vagy elhérithatatlan ok, a szamviteli rend allapota, a dokumentacié és
a nyilvantartas hidnyossaga, vagy az ellenérzott szerv/szervezeti egység, jogsértd magatartasa
az ellendrzés lefolytatdsat akadalyozza.

A belsé ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irasban tajékoztatja
a Tarsasdg tgyvezetdjét és az ellenOrzott szerv/szervezeti egység vezet6jét, amely
tajékoztatasban az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja
az ellenOrzott szerv/szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdlo akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjarol a belsé ellenor dont.
Az ellenérzés folytatasarol irdsban értesiti a Tarsasag ligyvezetdjét és az ellendrzott
szerv/szervezeti egység vezetdjét.

4) Az ellendrzés sordn_biintetd-, szabdlysériési-, kdrtéritési-, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra_okot_add_cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa_esetén
alkalmazandd eljdrds

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
Osszefoglald néven: szabalytalansagoknak is nevezziik.

A szabélytalansag e Kézikényv értelmezésében valamely 1étezd szabalytdl (jogszabalyi
rendelkezés, belsd szabaly, szabalyzati eloirds) valé eltérést jelent. A szabélytalansdgok
kezelésének altalanos célja, hogy a Kkiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban

] ] Déryné Kézhasznl Nonprofit Kft. | Oldal 19 /56 |




Déryné Koézhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu

Cégjegyzékszam: 01 09 351845
Adodszam: 27281907-2-41

Belsé ellenorzési kézikonyv

meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasihoz
hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak,
hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa, hathatés intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

Biinteto-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén a bels6 ellenérnek célszerli azonnal
jegyzbkonyvet felvennie, és koteles a Tarsasag ligyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni,
egyuttal javaslatot tenni a sziikséges eljaras meginditasara. Az ligyvezetdérintettsége esetén
koteles haladéktalanul tajékoztatni a FelligyelObizottsag elndkét.

Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditaséra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidanyossdg gyanija meriil fel, a belsé
ellendr koteles az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
Tarsasag iigyvezet6jének atvételi elismervény ellenében atadni. A Tarsasag ligyvezetdjének
feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban az ellenérzés lezarasit nem
befolyasolja.

A belso6 ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra keriiljenek. A Tarsasag belsd ellenérének kiemelt figyelmet kell forditania a
szabélytalansagokon beliil a csalasok elkovetésére utald jelekre.

» Az ellenorzési munka dokumentdldsa

A belsé ellenérzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

Mair meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

* az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;

= az ellenérzott szervezet altal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okméanyok (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» az ellen6rzétt szervezet altal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

5) A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
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Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend6, megbizhatd, érdemi és hasznos ellendérzési
bizonyitékkal kell aldtamasztani.

Az ellen6rzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilénésen:

az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény elsodleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghii,
hitelesitett masolata;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;

a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr ¢és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetbje, alkalmazottja kdzosen allapit meg, és e tényt alairasukkal
igazoljak.

fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzit$ eszkoz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol,

a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szilirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

6) Sulyos hidnyossdg gyanujdt rogzito jegyzokonyy

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan sdlyos hianyossag gyantjat észleli, amelynek
alapjan jelentdés negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdszinisithetd,
haladéktalanul informalnia kell a Tarsasag iligyvezet6jét, aki a sziikséges intézkedés(eke)t
megteszi. Sulyos hianyossag gyandjanak észlelése esetén a bels ellendrnek célszerli azonnal
jegyzdkonyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidnyossagok tobbek kozott a

gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok,

személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
szabalytalansagok,

karokozasok,

egyéb jogsértd cselekmények gyantja.
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7) Az ellendrzési jelentés elkészitése

A bels6 ellentér a megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést,

vagy tobb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald ellendrzési jelentést
készit.

» A megidllapitdsok, kiovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
» pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
* az ellenérzési programra hivatkoznak;
* jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard forméatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddo informéciok szerepelnek. A jelentésnek
tartalmaznia kell:

= az ellenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

» az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

" az ellendrzés tipusat,

= az ellendrzés targyat,

= az ellendrzés céljat,

= az ellen6rzott idészakot,

» a helyszini ellenérzés kezdetét és végét,

s az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,

= vezet6i Osszefoglalot,

» az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo sszefliggéseket,

» az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat,

= a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremikodott ellendr, szakérték nevét és
alairasat.

A vezetéi Osszefoglalénak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezet6i Osszefoglalé része az
ellendrzési jelentésnek.

Az ellen6rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolddo javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatdmasztasaért a belsé ellendr
felelGs.
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8) A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belsd ellendr a jelentés tervezetét illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az
ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak a személynek, akire
vonatkozdéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylittesen: érintettek). Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil kételesek megkiildeni a bels6 ellendr részére. Indokolt esetben a belsé
ellendr ett6l hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendr rovidebb hatariddt is megéllapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé Kkiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik a bels6 ellendrzés részére a megadott hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a belsd ellenér dont, amelyrél az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy megbeszélés 6sszehivasat kezdeményezi.

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendr atvezeti az ellendrzési jelentés tervezetén. Az
érintettek  észrevételeit, illetve a belsé ellendr valaszat csatolni kell az ellen6rzés

S reg

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,, Tervezet” szot.

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjdk, egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd
ellendr, az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett
egységek vezetdi és sziikség szerint més olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya
vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni,

amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellendr az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.
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9) Az ellendrzés lezdrdsa

Az ellendrzési jelentést a belsé ellendr irja ala, ezt kovetben megkiildi a Tarsasag ligyvezetje
részére jovahagyasra.

Egy adott ellendrzés akkor tekintheté lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a belsé ellenér megkiildte az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység részére
(illetve annak a személynek, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

A belsé ellenér levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellen6rzés lezarasardl, amelyben
megkiildi a lezért €s jovahagyott ellendrzési jelentést, vagy annak kivonatat és sziikség esetén
felkéri az intézkedési terv elkészitésére. A kisérolevél tdjékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
végrehajtasi szakaszanak lezarasarél, az ellendrzési jelentés elkészitésérol, jovahagydsardl és
megkildésérol.

IV. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, amelynek keretében a belsé ellendr értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedések megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfeleloek, hatékonyak ¢és iddszerliek. Az ellen6rzési megallapitisok nyomon

kovetésének elsddleges eszkozei az intézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése és
az utovizsgalat.

10) Az intézkedési tery

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv/szervezeti egység vezetdje
felelds. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozé hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetdek
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legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Tarsasag ligyvezetdje és a belsé ellendr részére. Indokolt esetben a

belsd ellendr javaslatéra a Téarsasag ligyvezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét
is megallapithat.

A Tarsasag ligyvezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendr véleményének kikérésével — dont.

Az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatiridé lejartat megel6zGen —
hatarid®, illetve feladat moédositast kérhet a Tarsasag ligyvezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl
vagy elutasitasarol a Tarsasag ligyvezetGje — a belsd ellendr véleményének kikérésével — dont
és err0l tdjékoztatja az ellen6rzott szerv/szervezet vezetdjét €s a belsd ellendrt.

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezo ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utévizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hatarid6 lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendr ugy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridék lejarta elétt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Ha a bels6 ellendr az utdvizsgélat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor
arr0l a Tarsasag tigyvezet6jét tdjékoztatni kell.

V. Beszamolas

A belsé ellendr éves ellendrzési jelentésben szamol be az elvégzett tevékenységérél. A belsd
ellenbr az 4llamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az ¢ves ellenOrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a Tarsasag ligyvezetdje és a Feliigyelobizottsag részére.

VI. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok
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A bels6 ellenér koteles:
= gondoskodni a bels6 ellen6rzések nyilvantartidsardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;
= abelso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasokat.

A bels6 ellendr nyilvantartast vezet az elvégzett belsé ellendrzésekrdl és gondoskodik az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.
A nyilvantartés tartalmazza:

* az ellenérzés azonositdjat;

* azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezesét;

= azellenérzés targyat;

= az ellendrzés kezdetének €s lezarasanak idopontjat;

= azellendrzés lefolytatasaban részt vett belsé ellenér nevét

» avizsgalt idoszakot; az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellen6rzést kovetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valéo hozzéaférésre iranyul, a belsé ellendérh6éz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés felligyeletéért.

A Térsasag vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiils6 ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznalasahoz. A hozzaférési kérelmeket a belsé ellenér hagyja jéva. Abban az esetben, ha
a hozzéférési kérelem kiilsd félt6l érkezik, a Tarsasag ligyvezet6jének a jovahagyasa is
sziikséges.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a vonatkozd
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos €s védett helyen
kell tarolni.
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VII. A tanacsadé tevékenység

» A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtdl

A tandcsadé tevékenység: Tarsasag iigyvezetSje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendr és a Térsasag
ligyvezetdje a megbizaskor kozosen irdsban vagy széban hatdroz meg anélkiil, hogy a
feleldsséget magara vallalna a belsd ellendr.

A belsé ellenér olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanicsadd tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepe volt. A tanacsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt
ellenérzéstol.

Az ellendr dltaliban nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimara torténé lehetové tétele, amely
kivetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve
a belso ellendrzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.

A belsé ellenér a tandcsado tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozé Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardoknak megfeleléen végzi.

A kell6 szakmai gondossig a tandcsaddi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossaggal kell eljarnia a
tandcsadoi feladat ellatdsa soran:

* A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

= A szolgéltatast kér6k motivacioi, céljai.

* A tanicsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatdkore.

* A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tanicsadoéi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje éltal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

® A tandcsad6i feladat lehetséges kihatdasa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

* Atandcsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencialis eldénydk a szervezetre nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.
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Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossdggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési
feladatokat. Az elére nem tervezett tanacsadéi megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési
kapacitas terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitds vagy szakértelem nem
all rendelkezésre — kiils6 szolgéltatd bevonaséra kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani
kell az éves ellendrzési tervet.

> A tandcsaddi feladat eredményeirdl szl6 tijékoztatds

A belsd ellendrnek tajékoztatnia kell a Tarsasag ligyvezet6jét és a FeliigyelObizottsagot a
tanacsadoi megbizds eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a
tandcsadé tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérél szo16 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

" atanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

® atandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégzd személyek
neve,

" atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= azeredmények bemutatasa,

®* atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszdmolé

Az éves ellendrzési jelentésben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsado tevékenységrol,
a Bkr. és az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett Beszamold Utmutatdja alapjan.

VIII. MELLEKLETEK

Sorszam Megnevezés
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1. szdmu melléklet | A belsd ellendrokre vonatkozo Etikai Kédex

2. szamu melléklet |Kockazatelemzési modellek

3. szémumelléklet |Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

4. szému melléklet | Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

1. szama melléklet — Bels6 ellendriok Etikai Kéodexe

BEVEZETO

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a Tarsasignal belsé ellenérzési
tevékenységet folytaté személyre, igy kiilsé szolgaltatokra is.

A Kodex a belso ellendr feladatellatasaval kapesolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy
e ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten
fontos etikai normakat,
e deklardlja a Tarsasag bels6 ellendrének elkotelezettségét az etikai célok mellett,
e segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint
o cldsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.

A fliggetlen és targyilagos belsd ellendrzési tevékenységet ellatoknak a gazdasagi élet minden
terilletén 4ltaldnos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigortibb etikai elvarasoknak kell
megfelelnitik. Ahhoz, hogy ellenéri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az ellendrok
munkéjanak és magatartasanak mindenkor és minden kériilmények kozott feddhetetlennek kell
lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kvetelményeknek megfelel feladatvégzés megerdsiti
az ellen6rzés irdnti bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és altalaban kedvezé hatéast gyakorol
a kozigazgatasnak, az ellen6rzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tarsadalmi
megitélésére is. A Kodexben megfogalmazottak betartisa az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellen6érdk és munkéjuk irdnt.
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A Kodex egyrészt ismerteti a bels) ellen6rzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak

tartott alapelveket, méasrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolodé elvart cselekvési
szabalyokat is.

A Kédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatast minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kodex irdanymutatdsai, valamint a Térsasag ligyvezetdjével folytatott egyeztetés sem zar le
megnyugtatdan, akkor a Felligyel6bizottsdg is bevonhaté az egyeztetésekbe. Etikai
allasfoglalas kérhetd az éllamhaztartasért felelds minisztertdl (Pénziigyminisztérium,
Allamhéztartasi Belsé Kontrollok Foosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.).

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritis

A belsd ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellenér:

1. munkdjat becsiilettel, a tole elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi,

2. a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen végzi
munkdjat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélt6 a kozfeladat ellatasat végzéhodz, a belsé ellendrzési
szakmahoz vagy a Térsasaghoz,

4. ftiszteletben tartja a Tarsasag céljait, hozzajarul azok megvalésulasahoz, illetve
munk4jat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége sordn olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasdhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossig és partatlansig
A bels6 ellenér minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar
el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacié gytijtése, elemzése,
értékelése €s kozlése, valamint szakmai alldspontjanak kialakitasa és kozlése soran. A belsd
ellenér minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyésolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.
A belsé ellendr:
1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely soran a szakmai célok iitkozhetnek a
belsd ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti
a Tarsasag ligyvezetdjének.
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Belsé ellenérzési kézikonyv

2. nem vesz részt olyan tevékenyégben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupei6 veszélyét hordozza magéaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlanségat, objektivitasat, illetve annak latszatét keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elnyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhat6sag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassdg

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciét. Megfeleld felhatalmazds nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvénossigra, harmadik személy(ek) tudomaséra, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellenér:

1. a tevékenysége soran tudomdsara jutott informéciokat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelelé védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomadsara jutott adatokat, informaciékat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi el6irasokkal ellentétes, illetve kzérdeket sérté moédon nem hasznalhatja fel,

3. atevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskdrben sem kozvetett,
sem kozvetlen forméban, még beazonositdsra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.

Kompetencia

A bels6 ellenbrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez szitkséges ismeretek,
szakértelem €s tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokéban latja el.

A bels6 ellen6r:

1. kizarlag olyan, bizonyossagot ad6 vagy tanacsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amihez megitélése szerint kiilsé szakértd
igénybevétele sziikséges, azt jelzi a Tarsasag ligyvezetdjének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé iranymutatisokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott modszertani
utmutatokkal §sszhangban végzi;

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

Egyiittmiikodés

A belsd ellendr koteles olyan magatartdst tantsitani, amely el6segiti az ellendrzottekkel az
egylttmiikddést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat teszi lehetéve.

Egytittmiikddés révén el6segiti sajat maga és kollégdi szakmai fejlédését, egyiittmitkodik
kollégaival.
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2. szamu melléklet — Kockazatelemzés modellje

A belso ellendrzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése)
szerint.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet6séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. 4
kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaléban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezd események varhato érték
korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt uigy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események 0sszessége, amelyek bekivetkezési lehetésége hatdassal van egy szervezet céljai
elérésére.

Kockazati tényezok

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagli tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valésziniisithetd jovobeni eseményekkel, a miikodési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
vezetoség véleményét, megitélését is figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelése alapvet6en a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre alldo informacidkra tadmaszkodo
megitélést eredményez.

A Tarsasagnal hasznalando6 kockazatelemzési modell

A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockézatok
azonositdsa elofeltétele a belsd ellenérzési tervezésnek és a belsd ellenérzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
*  miikodési kornyezet kockdzatai — a miiksdés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredd okbdl bekdvetkez6 hiba kockézata,
» belsd kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével nem
elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.
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Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolds a legtipikusabb miikodési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

* bonyolult szabélyozas, a szabalyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockézata
nagy,

* aTarsasag bonyolult miikodése, a feladatok sokszin(isége,

® aTarsasag miikddésének hatékonysaga, eredményessége és gazdasagossaga,

®* Dbizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek részt
(ezek lehetnek koltségvetési, részben 4llami vagy magéancégek), szemben az olyan
megoldassal, amikor ugyanezen tevékenységeket egy végrehajto hatosag latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikddnek az adott szervezeten belil. A cél az, hogy a hibdkat a vezetés
kontrollrendszerével megeldzzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezdk
A strukturélis tényezok azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait
kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezOk:

®* Szervezetrendszer — a killonbozd szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk
¢s a kapcsolattartas (beszamolds, jelentés, utasitds) iranyanak vildgos bemutatasa
diagram formajaban.

" Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a méd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a felelésségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

"  Beszdmolds, jelentéstétel — a felel6sség biztositott.

" Dontéshozatali szintek — az a méd, ahogyan a szervezet megosztja a felel6sségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbdzé szervezeti szinteknek
megfeleléen.

" Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
bels6 ellentérzéssel.

A folyamatban rejld tényezdk

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikddtetik, ezért a folyamatok
hatékonysaga nagyrészt att6l fligg, hogy a felelds munkatarsak mennyire kompetensek,
felkésziiltek a teljesitendd feladatokra.

Korabbi belsé ellenérzések
A miikddési kornyezet és a kontrollrendszer kockédzatainak értékelése mellett a belsé
ellendrnek a kdvetkez$ szempontokat is mérlegelnie kell:
®* Korabbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvételli szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kockézatra utalnak.
" Kordbbi belsd ellendrzés- korabbi ellendrzések megallapitasai, fiiggden azok
tartalmatdl, fokozottabb (kritikus megéllapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.
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" Belsd ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a kontrollrendszer
hatékonysagarol. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak belsd ellendrzései,
amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

A kockdzatok mértékének meghatarozisa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockéazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes
kockazati szemponthoz 1-t8] 5-ig terjedé kockazati mérészamot rendel a sulyossagnak
megfelelden (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a
belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idépontjdban a
rendelkezésére 4ll6 informéciok, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei
alapjan végez el.

Az Osszesitett mérdszam

A kovetkezo tablazatban ez a mérészam (A): 26. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szizalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a szézalékos adat
nem mond semmit a kock4zatrél, azonban mas folyamatok / tevékenységek sszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitisaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.
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3. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrél

A belsd ellendr Ssszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt
a kovetkezo ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,,megfeleldnek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitisok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozz4érté munkaer$ dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalésitisira, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés , korlatozottan megfeleldnek” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelels
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megéllapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben kévetik nyomon, illetve miikddtetik
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetbje nem tesz megfelels
korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljardsok 4ltaldban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitasok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellentrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden esetben
elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikédjon. Azonnali
korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres
(pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.
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Kritikus

Az ellen6rzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mlikddési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikdésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mér be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén Kkitlizott célok jelentbs részének
megvalésuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigoru (pl. heti)
beszdmoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé térvények és
jogszabélyok kirivo és/vagy ismétlédd figyelmen kiviil hagyéasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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IRATMINTAK

Sorszam Megnevezés Kotelezsi()y
g Ajanlott (A)
I - Az éves ellendrzési terv végrehajtasdhoz szitkséges
|. szdmu iratminta iy A K
kapacitas meghatarozasa
2. szamu tratminta Eves ellendrzési terv K
3. szami iratminta | Ellendrzési program K
4. szamu iratminta [ Megbizolevél K
5. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
0. szamU iratminta | Stlyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyz6konyv A
I Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet

7. szdmd iratminta w14 % K
. megkiildéséhez

8. szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyv A
) e . Kisérolevél lezart ellendrzési jelentés

). szanmi iratminta - K
' megkiildéséhez

10. szama iratminta | EllenOrzési jelentés/-tervezet K
1i.oszamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa K
12, szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa K
[3. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat munkaprogram K
4. szamu iratminta | Tandcsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés K
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Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

Ellen6ri napok
szama bsszesen
(Atlagos
munkanapok szama

Atlagos

Megnevezés munkanapok Le(t:g;im

szama / f6

x Létszam)

1. [Brutté munkaidé
2. | Kies6 munkaid6 ) +@)+(5)
3. |Fizetett tinnepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Nettéo munkaido (rendelkezésre allo kapacitas): 1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (N+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz 6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
all6 kapacitas tobb,
14. | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
szitkséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
* |igénybevétele specidlis szakértelem
szitkséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendd a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltaté végrehajtasahoz,
16. |, TAR
altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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Ellenérzési program

<Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft>
<Iktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimii ellenérzéshez

L. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:

Ellenérzott szervezet(ek)
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatirideje:

Idéigény  (ellenéri  munkanapok
szama):

Belso ellenér Név / megbizdlevél szama
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IL A vizsgilat szempontjai

Az ellenorzés
Kocka lépései/Tesztelési

Az ellen6rzott
folyamat/tevéke
nység

Felelos Megjeg
zatok  stratégia/Alkalmazo yzések
tt modszer

A. <Ellen6rzési feladat>

A.l. 1. <Ellendrzési 1épés | <Bels6
<Ellendrzési / alkalmazott | ellen6r>
részfeladat> mddszer(ek)>
2. <Ellendrzési 1épés
/ alkalmazott
mddszer(ek)>
3. <Ellendrzési 1épés
/ alkalmazott
mddszer(ek)>
A2, 1. <Ellenérzési 1épés | <Belsd
<Ellendrzési / alkalmazott | ellen6r>
részfeladat> mddszer(ek)>
2. <Ellenérzési 1épés
/ alkalmazott
modszer(ek)>
B. <Ellenérzési feladat>
B.1. 1. <Ellendrzési 1épés | <Belsd
<Ellen6rzési / alkalmazott | ellenér>
részfeladat> mddszer(ek)>

Készitette:
Név: <bels6 ellenér>
Alairas:

Datum:
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Megbizoélevél

Déryné Kozhaszna Nonprofit Kft.

<Iktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt (regisztraciés szama, szolgélati
igazolvanyénak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonosité  igazolvanydnak  vagy mas személyazonositasra  alkalmas

igazolvanyanak szama), hogy a <Ellendrzétt szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-
nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belst ellenérzést végezzen, a

20xx. ... h6 ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.

Az ellenérzés célja. ..

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet els6 szamu
vezetGjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetben informéciot kérhet, az ellendrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arr6l mésolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizo levelét az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sorén a belsé ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koztulajdonban &llé
gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII.23.) Korm. rendele—
> €s a <ellenOrzést végzo szervezet neve> Belsd Ellendrzési Kézikonyvének vonatkozo
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <Ugyvezets igazgato>
Alairas:

Datum:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamt <Ellen6rzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsén a
koztulajdonban 4116 gazdasagi tirsasagok belsd kontrollrendszerérél szolé 339/2019.
kormanyrendelet 14. § (6) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem
allnak fenn.

XXXXXXXXXX, 20xx. h6 nap.

Belso ellen6r



Siilyos hidnyossag gyanijat rogzité jegyz6konyv

Ellenérzést végz neve:

Ellenorzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatoszama:

Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (amennyiben
relevans):

| Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre all6 informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld  eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd alairasa:

<Bels§ ellendr>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Déryné Koézhasznai Nonprofit Kft.
<iktat6szam:>

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének és/vagy az
ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet ezuton megkiildom észrevételezésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos észrevételeit a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
Javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasiban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott észrevételezési hataridén beliil.

Felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges vdlaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével
egy id6ben lehetdsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenér neve>
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Egyeztet6 megbeszélés jegyzékonyv

Ellenorzést  végzé  szervezeti
egység:

Ellen6rzott szervezet / szervezeti

egység(ek):

A jegyzékonyv  készitésekor
jelenlévok neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellen6rzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzdkonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt / nem maradt fenn vitas kérdés.

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

<Vitas kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy
A jegyzokonyvhoz csatolt | felek dlldspontia a vonatkozé dokumentumokkal,
dokumentumok felsorolasa | adatokkal ald legyen tamasztva>

(amennyiben relevans):

Jelenlévik aldirasa:
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Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

Déryné Kozhaszni Nonprofit Kft.
<iktat6szam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a bels ellendrzés részére.

Keltezés

<Bels6 ellenér>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

_ Készitette: | JévAhagyta:

Détum: Déatum: Déatum:
<ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység Ugyvezet6 igazgatd bels6 ellen6r
vezetlje>

! Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridéket agy kell meghatarozni, hogy azok

szamon kérhet6ek legyenek. (konkrét datum, év, hé, nap) Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat,
akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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Ellenérzési jelentés/-tervezet

Déryné Koézhaszni Nonprofit Kft,
<iktatoszam:>
<ellenérzés azonosité szama:>

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <Ugyvezetd igazgatd>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES / TERVEZET
(Tervezet esetén az elfogad és az intézkedési terv elkészitését elrendeld zaradékot nem kell
szerepeltetni)
<Ellendrzés cime> cimii vizsgilathoz

<Keltezés>

50



L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

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

Ellenorzitt szervezet(ck):

Az cllenérzés tipusa:

A koztulajdonba all6 gazdasagi tarsasagok belsd
Vonatkozé jogi hattér: kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XI1.23.)
Korm. rendelet.

Alkalmazott ellen6rzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenérzitt id6szak:

Ellendrzés idétartama:

Iddigény  (ellenéri  munkanapok
szama):

Belso ellenér: Név / megbizdlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum

Az ellenérzitt idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban 1évé vezetok: idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértem és értékeltem <Ellenérzés térgya és terjedelme>.

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

Meg vagyok gy6zédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassak.

Fobb megallapitasaim a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzodtt teriiletek vezetdivel egyeztettitk, melyrdl késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességében:
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat,
valamint az ezeket aldtémasztd ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell fejteni a feltart
hidnyossdagok ok-okozati ésszefiiggéseit, hatdsait. A Jjelentésben megfogalmazott
megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjin a belsé ellenérnek ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmaznia a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikodésre. A Javaslatok kapcsan jeloini
szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rogziteni kell.

A, Részletes megdllapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
Jelépitését célszerii kivetnie. Azon megallapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, szerepeltetni kell az ellendrzési Jjelentés ,, Fébb
megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazatdban.>

Keltezés:

Alairas:
Név: <belsé ellenér>
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Tanacsadoi feladat munkaprogram

Déryné Kozhaszna Nonprofit Kft.
<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas:

A koztulajdonba 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolé 339/2019.

(XI1.23.) Korm. rendelet.

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtisanak médszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadéi feladat tervezett idigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: belsé ellen6r

Alairas:

Datum:
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Déryné Koézhaszni Nonprofit Kft.

1131 Budapest, Reitter Ferenc utca 132. www.deryneprogram.hu

Cégjegyzékszam: 01 09 351845
Addszdm: 27281907-2-41

Belsé ellenérzési kézikonyv

Tanacsadéi feladat elvégzésérél sz6l6 jelentés

Déryné Kozhasznii Nonprofit Kft.
<Iktatészam:>

' . JELENTES o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazis: A  koztulajdonba  4llé gazdasagi  tarsasagok
kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet.

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tandcsadéi feladat hatokore:

Tandcsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tandcsadast végzé belsé ellenér:

Vezetoi osszefoglal6:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadéi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasit korlatozo tényezok:

Név: belsé ellenér

Alairas:

Datum:

belsd




