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I. BEVEZETES

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az egyhaz haztartasarol szo6lo, 2016. évi VI
torvényének VII. fejezetében rendelkezik az egyhazi gazdalkodas ellen6rzésérél. Az egyhaz
onkormanyzati testiiletei gondoskodnak sajat, illetve az intézményeik gazdalkoddsanak
ellendrzésérdl, és alavetik magukat a felsobb szintli egyhazi ellendrzésnek. Az ellendrzési
feladatok ellatasa a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés €s fenntartdi ellendrzés mellett, belsd
ellendrzés és szamvevdszeki ellendrzés keretében torténik.

A torvény 46. § (1) bekezdése kimondja, hogy minden egyhdzi gazdalkodd szervezet
kialakithatja sajat belsé ellendrzési rendszerét.

Jelen szabalyzat az egyhazi gazdalkodd szervezetek belsé ellendrzési tevékenységének
szabalyait, eljarasrendjét rogziti. A szabalyzat célja, hogy a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
gazdalkodo szervezeteinél dolgozd belsd ellendrok a mindennapi munkédjuk sordn egységes
eljarasrend és iratmintdk mentén végezzek tevekenységiiket.

Az egyhéazi gazdilkodd szervezet belsé ellendrt munkaviszonyban, vagy megbizasi
jogviszonyban foglalkoztathat. A bels6é ellendrnek szakiranyll gazdasagi végzettséggel kell
rendelkeznie.

A belso ellendrzés feladata az allami €s az egyhdzi jogszabalyok, eljarasok pontos betartasanak
ellendérzése, a bevételek és kiadasok, valamint az egyhazi gazdalkodo szervezetek tevékenysége
gazdasagossaganak, hatékonysaganak ¢és eredményességének vizsgalata az egyhazi
gazdalkodas atlathatosaga érdekében. A belsd ellendrzés nem terjed ki a szakmai miikddés
torvényességi ellendrzésére.

Az adott egyhazi 6nkormanyzat belso ellendre

koteles ellendrizni
A 2016. évi VI. torvény 46. § (3) eldirdsai alapjan:
- a sajat  jogi személyiséggel rendelkezd, vagy jogi személyiség nélkiili
egyhazonkormanyzatanal,
- az illetékességi teriiletén miikodo jogi személyiséggel rendelkezd, vagy jogi személyiség
nélkiili egyhazonkormanyzatnal,
- a sajat ¢és az illetékességi teriiletén miikodo egyhdzi dnkormanyzat altal fenntartott jogi
személyiséggel rendelkezd intézményeknél, vagy jogi személyiség nélkiili szervezeti
egységeknél (MEE 2005. évi VIII. torvény 80. § (1) bekezdés).

Az orszagos egyhaz belso ellendre

Koteles ellenOrizni

Az 5/2018. (V1.28.) orszagos szabalyrendelet 36. § (3) el6irasa alapjan:
- az orszagos egyhdz altal fenntartott jogi személyiséggel rendelkez6 intézmények, vagy jogi
személyiség nélkiili szervezeti egységek, €és
- az orszagos iroda osztalyai gazdalkodéasanak tevékenységét.

Ellen6rzést folytathat le

A MEE 2016. évi VL. torvény 46. § (4) eldirdsa szerint:
- jogi személyiséggel rendelkezd, vagy jogi személyiség nélkiili
egyhazonkormanyzatoknal, és
- az altaluk fenntartott jogi személyiséggel rendelkezd intézményeknél, vagy jogi
személyiség nélkiili szervezeti egységeknél (MEE 2005. évi VIII. torvény 80. § (1)
bekezdés),

A 2016. évi VL. torvény 46. § (4) bekezdése szerinti ellendrzés akkor rendelhetd el, ha az
egyhazi dnkormanyzat, illetve intézménye gazdalkodasa soran allami vagy onkormanyzati
forrast hasznal fel, vagy orszagos egyhéazi timogatasban részesiil.
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Fentiek figyelembevételével kell kialakitani az egyhaz belsé kontrollrendszerét, az adott
egyhdzi Onkormanyzat szdmvevoszékével egyiittmiikodve, annak érdekében, hogy az
ellendrzések ne egymast fedve, hanem egymasra épiilve valosuljanak meg, és ne maradjanak
ellendrizetlen tertiletek.

Jogszabalyi hattér:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz haztartasarol sz616 2016. évi VI. torvény

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz orszagos irodajarol szolo 5/2018. (V1.28.) orszagos
szabalyrendelete.

A belsé ellendrzésrdl szo61o 370/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) e
szabalyzat alkalmazésa soran alkalmazand6 vonatkozo rendelkezései.

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok:

A belsé ellendrzési szabalyzat a Bels6 Ellendrok Nemzetkozi Szervezete (Institute of Auditors,
ITA) altal kiadott ,.Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normai” alapjan
késziilt, figyelembe véve az egyhaz sajatossagait, az eddig kialakitott gyakorlatot, valamint a
belsé ellendrzéssel szemben tamasztott egyéb vezetdi elvarasokat.

A Normak célja:
- hogy meghatarozzak azokat az alapelveket, amelyek a belsé ellendrzés
gyakorlatat jellemzik,
- keretet biztositanak a sokrétli, értékteremtd belsd ellendrzési tevékenység
végrehajtasahoz és eldmozditasahoz,
- alapot teremtsenck a belso ellendrzés teljesitményének értékeléséhez; segitsék a
szervezeti folyamatok és miikddés szinvonaldnak javitasat.

A belso ellenorzés definicioja, célja és feladata

A Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Standardja megfogalmazasaban a bels6 ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét novelje (1000. norma)

A Dbelso ellenorzés ellendrzési hatokore Kiterjed az allami és az egyhazi jogszabalyok,
iranyelvek és eljarasok pontos betartasanak ellendrzésére, a bevételek és kiadasok, valamint az
intézmények tevékenysége gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
vizsgalatara, az egyhazi gazdalkodés atlathatosaga érdekében.

A belsd ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége korében, az ellendrzott szervezet céljai
elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen

- Elemzi, vizsgalja a rendelkezésére all6 erdéforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az egyhazi intézmények fenntartéja szdmaéra a
feliigyeletiik ala tartozd szervezetek miikodése, eredményességiik novelése, valamint
tovabbfejlesztése érdekében.

- Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében

- Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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- A szervezeten beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi belsd ellenérzési standardokban
rogzitettek — és sziikség - szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

Az ellenérzés tipusai:

Szabalyszertiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
mikddése, illetve tevékenysége megfeleloen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s vezetdi rendelkezések eldirasai.

Pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszdmoléasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok ellendrzése.

Rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve mikddésének atfogo
vizsgalatat kell elvégezni.

Teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevekenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikodes, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg.

Informatikai ellendrzés az intézménynél miikodd informatikai rendszerek megfeleldségére,

megbizhatosagara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,
megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tandcsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilonosen:

- vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével.

- pénzigyi, targyi, humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas.

- folyamatok nyomon kovetése, vagy tervezésében vald kozremiikodés és képzés.

.

Fiiggetlenség, targyilagossag

A belso ellenorzési tevékenységnek fiiggetlennek kell lennie, és a belso ellendroknek
targyilagosan kell végezniiik munkdjukat. A belso ellenorzést végzo személy vagy szervezet

tevékenységet a szerv vezetojének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki
kiildi meg (1100. norma)

A bels6é ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, Kiilso befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellenérzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlensége az egyhdz szintjén az alabbiak
szerint valosul meg:

(1) Az egyhazi dnkormanyzatok €s az intézmények belsé ellendrének vonatkozasaban:

a) Az egyhazi gazdalkodo szervezet munkaviszonyban allo bels6 ellenére felett az adott
egyhdzi Onkormanyzat elndksége, az intézmény belsd ellendre felett az intézmény
vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

b) Az egyhazi gazdalkodd szervezet belsé ellenére az adott egyhazi Onkormanyzat
elnoksége, az intézmény belsd ellendre az intézmény vezetdje altal jovahagyott éves
ellendrzési terv szerint végzi munkajat.

c) Feladatai teljesitésér6l, megallapitasairol minden esetben irasos beszamoldjelentés
formajaban koteles t4jékoztatni az adott egyhdzi onkormanyzat elndkségét, illetve az
intézmény vezetdjét.

(2) Az orszagos egyhaz belso ellendrének szervezeti és funkcionalis fiiggetlensége az 5/2018.
(VI.28.) orszagos szabalyrendelet 46. §-aban leirtak szerint valosul meg:

a) A belsé ellendr feletti munkaltatoi jogokat kozvetleniil az orszagos presbitérium
gyakorolja.
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b) A belsé ellendér az orszagos presbitérium altal jovahagyott éves ellendrzési terv szerint

végzi munkajat.

Munkaja soran koteles ellendrizni a jovahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak
szerint az orszagos iroda osztalyainak, az orszagos egyhaz, mint fenntartd hataskorébe
tartozo intézmények gazdalkodasanak tevékenységét. Vizsgalja a belsé folyamatokat,
azok jogszertiségét, ellendrzi a jogszabalyi rendelkezések betartasat.

Feladatai teljesitésérdl, megallapitasairol minden esetben irasos beszamoldjelentés
formajaban koteles tdjékoztatni az orszagos presbitériumot ¢€s az orszagos
irodaigazgatot.

A funkcionalis fiiggetlenséget kiilonosen az alabbiak tekintetében kell biztositani:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével;

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

a belsd ellenér bizonyossagot ado ellendrzési €s a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belsé ellendrzési standardokkal
0sszhangban 1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsé6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel €s
nem lehet az ellendrzott tevekenységért felelds. A belsd ellendr nem vehet részt az egyhazi
gazdalkodo szervezetek és az intézmények operativ miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiillondsen az alabbiakban:

a) aszervezet miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, kivéve a vezetOk tamogatasa

az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével;

b) a szervezet barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel,
C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa,

a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon Kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenOrzési egység altal alkalmazott munkatarsa

tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsod
ellenéroket;

e) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozokon kiviil;
f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

Osszeférhetetlenség

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

Az ellendrzott gazdalkodo szervezet, intézmény, illetve szervezeti egység vezetdjének
vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény szerinti
kozeli hozzatartozoja.

Korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkdre
ala tartozott, a jogviszony megszlinésétdl szamitott egy éven belil.

Az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezettel k6zos, illetve kapcsolodo program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil.

Az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl nem
varhato el.
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A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol
koréabban felelds szerepiik volt. A tanacsadod tevékenység fliggetlen egy esetleg késdbb elrendelt
ellendrzéstol.

Szakértelem és kello szakmai gondossag

A megbizatdsokat szakértelemmel es kell szakmai gondossaggal kell végrehajtani (1200.
norma).

Szakértelem

A belso ellenoroknek rendelkezniiik kell az egyéni feladataik elvégzéséhez sziikséges tudassal,
szakismerettel es egyéb képességekkel. A belsé ellenorzésnek szervezeti szinten is birtokolnia
kell, vagy el kell sajatitania a feladatai végrehajtisahoz sziikséges tuddst, szakismeretet es
egyeb képességeket.

Ha a belsé ellenér nem rendelkezik egy megbizas egészének vagy egyes részeinek
végrehajtasahoz sziikséges tudassal, szakismerettel és egyéb képességekkel, akkor vissza kell
utasitania a megbizast, vagy megfeleld tanacsot es segitséget kell igényelnie.

Kellé szakmai gondossag

A belsé ellenérnek rendelkeznie kell azzal a gondossaggal és szakismerettel, ami egy
megfeleléen alapos es hozzaérto belso ellenértdl elvarhato. A kello szakmai gondossag nem
jelent tévedhetetlenséget.

A belsé ellendrnek kellé szakmai gondossaggal kell figyelembe venni a kovetkezoéket:

- A meghbizas céljainak eléréséhez sziikséges munka mennyisége;

- A bizonyossagot adoé eljarasok targyanak relativ Gsszetettsége, fontossaga és
jelentésége;

- Az iranyitasi, kockazatkezelési es kontrollfolyamatok megfelelésége  és
eredményessége;

- Jelentés hibak, visszaélések és szabalytalansagok valosziniisége;

- Avizsgalat koltsége a varhato haszonnal szemben.

A belsé ellenérnek fel kell figyelnie azokra a jelentds kockazatokra, amelyek negativ hatassal
lehetnek a célkitiizésekre, a miikodésre vagy az eréforrasokra. Ugyanakkor a bizonyossagot ado
eljarasok onmagukban — még ha kellé szakmai gondossaggal is torténnek — nem garantaljak
minden jelent6s kockazat feltarasat.

Folyamatos szakmai fejlédés

A belsé ellendrnek folyamatos szakmai fejlédés atjan novelnie kell tudasat, szakismereteit es
egyéb képességeit.

Jogok és kotelezettségek

1. A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
1.1. A belsé ellendr jogosult (Bkr. 25. §):

a) Az ellendrzott szervezet helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott szervezet
biztonsagi eléirasaira, munkarendjére.

b) Az ellenérzott szervezetnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a Kkiilon
jogszabalyokban meghatiarozott adatvédelmi eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkonyvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni.
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c)

d)

e)

Az ellenOrzott szervezet vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szoban
informaciot kérni.

Az ellendrzott szervezet miikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd kérdésekben
informdacidt kérni mas szervezetektol.

A vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

1.2. A belsé ellendr kiteles (Bkr. 26. §):

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
k)

Az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani.
Tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott Szervezet vezetdjét tajékoztatni, és
megbizolevelét bemutatni.
Objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni.
Megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.
Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanujat észleli,
haladéktalanul kételes jelentést tenni
(1) Az egyhdzi gazdalkodd szervezet ¢€s az intézmények belsd ellendrének
vonatkozasdban az egyhazi gazdalkod6 szervezet elndkségének, intézmények
esetében az intézményvezetonek.
(2) Az orszagos egyhaz belsd ellendrének vonatkozasaban a MEE elndk-piispokének,
¢€s az orszagos feliigyelonek.

Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezet, vezetdjével egyeztetni,

ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetéen a lezart

ellendrzési jelentést megkiildeni

(1) Az egyhazi gazdalkod6 szervezet ¢és az intézmények belsé ellendrének
vonatkozasdban az ellendrzott szervezet vezetdjének, és az egyhazi gazdalkodo
szervezet elndkségének, intézmények esetében az intézményvezetonek.

(2) Az orszagos egyhdz belsd ellenérének vonatkozasaban a vizsgalt szervezet
vezetdjének, az elndk-piispoknek, az orszagos feliigyelonek, az orszagos
irodaigazgatonak, €és az orszagos iroda szakmailag illetékes osztalyvezetdjének.

Ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a megbizojanak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az ellendrzott szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Az ellenérzott szervezetnél a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni.

A tudomasara jutott informaciot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni.

Az ellendrzési tevékenységet jelen kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellenOrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi
és a minésitett adatok védelmére vonatkozé eléirasok betartasaval — az ellendrzés
dokumentécidjahoz csatolni.
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2. Az ellendrzott szervezet jogai és kitelezettségei

2.1. Az ellendrzont szervezet vezetdje és alkalmazottai jogosultak (Bkr. 27. §):

a) Az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni.

b) Az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
¢észrevételekre valaszt kapni.

2.2. Az ellendrzott szervezet vezetdje és alkalmazottai kitelesek (Bkr. 28. §):

a) Az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egytittmilkodni.

b) Az ellendr részére szOban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — masolat és jegyzokonyv ellenében — az ellendrnek a megadott
hatariddre atadni.

C) A sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a belsd ellendrt
tajékoztatni.

d) Az ellenérok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

III. A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO SZAKMAI ETIKAI KODEX

Az etikai kodex célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultira erdsitésének
eldmozditdsa és a belsd ellendrok magatartdsi szabalyait rogzitd olyan kovetelményrendszer
felallitasa, amelyet a belsO ellendroknek feladatuk ellatasa soran kovetniiik kell.

Az ellendrok munkdjanak és magatartasinak mindenkor ¢és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. Az etikai kodex elfogadasa, a kodexben foglaltak betartas noveli a
bizalmat az ellenérok €¢s munkéjuk irant.

Alapelvek
1. Feddhetetlenség

A belso ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye irdnti bizalmat.

A belsd ellendr:

- Munkajat becsiilettel, a tole elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi.

- A vonatkoz6 jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkdjat, alakitja ki szakvéleményét.

- Tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabdlyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélto a belsd ellendrzési szakmahoz.

- Tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsulasdhoz, illetve
munkdjat a kdzérdek szem el6tt tartdsaval végzi.

2. Fiiggetlenség, targyilagossag, partatlansag

A belsé ellendr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatanal az informacio gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellendr megdrzi fliggetlenségét a vizsgalt szervezettdl, illetve az egyéb kiilsd
érdekcsoportoktol. A belsd ellendr minden 1ényeges €s jelentds koriilményt mérlegelve értékel,
véleménye kialakitdsakor nem befolydsolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.
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A belso ellendr:

1. Tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet érdekeit sértheti.

2. Politikai befolyast6l mentesen végzi tevékenységét.

3. Olyan, megfeleldoen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizardlag a belsd ellendrzési standardokban foglaltakkal 6sszhangban
1év6, megfeleld és elegendd bizonyitékon alapulnak.

4. Nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elonyt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat.

5. Jelentésében szerepeltet minden olyan Iényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

6. Meérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciot €s véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyasolhatjak a belsd
ellendr sajat kovetkeztetéseit.

3. Titoktartds

A belsd ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés sordn tudomasara jutott adatot és
informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informacidkat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve amennyiben informacid kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belso ellendr:

1. Tevékenysége soran tudomasara jutott informdciokat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik.

2. A tudomadsara jutott adatokat, informacidokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes médon, mas intézmények, illetve személyek javara
vagy karara, az ellenOrzott szervezet érdekeit és a kozérdeket sértd modon nem
hasznalhatja fel.

4. Szakertelem

A belso ellendrzési tevékenységet a belso ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belso ellendr:

1. Kizardlag olyan ellendrzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel ¢és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiils6 szakértd
bevonasarol.

2. Belso ellendrzési tevékenységét a pénziigyminiszter altal kozétett iranymutatasokkal
(Bels6 Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének standardjai), ajanldsokkal és modszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi.

3. Torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

5. Egyiittmiikodés

A bels6 ellendr koteles olyan magatartas tanasitani, amely el@segiti az ellendrok kozotti és a
szakman beliili egytittmiikddést és jo kapcsolatok kialakitasat.
A belsé ellendr:

— Egylittm{ikddés révén eldsegiti a szakmai fejlodést.

— Egylittmiikddik kollegéival.

— Egyiittmikddik az ellendrzott szervezettel.
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6. Osszeférhetetlenség

Amennyiben a belsd ellenér a vizsgélt szervezetnél tanacsadési vagy egyéb nem ellenérzési
tevékenységet végez vagy végzett, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belsé ellendr:

1. Figgetlenségét megdrzi és elkeriili az 0sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatdst, amely befolyasolja, vagy
befolyasolhatja fiiggetlenségét ¢és feddhetetlenségét.

2. Elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolydsolhatja, vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét.

3. Nem hasznalhatja fel hivatalos pozicidjat magancélra, és elkeriili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcio veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétseéget ébreszthetnek objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban.

4. Tanacsadas, illetve egyéb nem ellendrzési tevékenység keretében nem vehet 4t a
vizsgalt szervezet vezetdjének hataskorébe tartozo feleldosséget.

IV. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BELSO SZABALYOK,
FOLYAMATOK ES ELJARASRENDEK

Az ellenérzés folyamatabraja (1. szamu mellékler)

1. A belso ellendrzés tervezése, éves terv osszedllitisa
1.1. A tervezés elokészitésének lépései

Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés keretében, a belso ellendr Osszegytijti és elemzi az egyhdzi gazdalkodo
szervezetek ¢s az intézmények mitkodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokat,
ugymint:

e a magyar ¢s europai unios jogszabalyi valtozasok;

e bels) szervezeti valtozasok;

e belsé eljarasok, szabalyzatok valtozasa;

e gazdasagi program, dgazati koncepciok valtozasai.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellendrzési tevékenység a szervezet mitkodési folyamatainak ellendrzésére koncentral.
Kiilonosen fontos a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait és

azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket az egyhaz szervezetein beliil, akik
elsédlegesen felel6sek az adott folyamat el6készitéséért, végrehajtasaért, mikodtetéséért.

1.2. Kockazatelemzés, témajavaslatok bekérése

A kockazatelemzés objektiv modszer az ellenérizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza tevékenységekben rejlé kockazatokat.

A belso ellenér az éves ellendrzési munkaterv 0sszeallitdsat megel6zéen kockazatfelmérést
végez, melynek célja a f6 folyamatok és folyamatok (tevékenységek, teriiletek) kockazatainak
felmérése, a folyamatok prioritasanak meghatarozasa.
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A kockazatelemzési folyamat lépései (2. sz. melléklet)
a) Kockazatok azonositasa:
— atevékenységek (f6 és folyamatok) meghatarozasa
— Vvezetdi szinten a tevékenységekhez kapcsolodo kockazatok meghatarozasa (alacsony,
kdzepes, magas)
b) Kockazatok értékelése
— A vezetok altal azonositott kockazatok Osszesitése, a magas kockazatu tevékenységek
meghatdrozasa.
— A kovetkez6 évben ellendrzésre kijelolt folyamatok, tevékenységek, intézmények,
osztalyok kivalasztésa.

c) Ellendrzési témajavaslatok bekérése, eldkészitése

Az orszagos egyhaz belsd ellendrére vonatkozd eltérések

Az orszagos egyhaz belso ellenére az éves ellendrzési munkaterv osszeallitasat megelézéen,
minden évben az oktatasi, a diakdniai és egyéb intézményekre, valamint az orszdgos iroda
osztalyaira vonatkozoan is, elvégzi a kockazatfelmérést.

1.3. Kapacitas felmérés

Minden egyhazi gazdalkodo szervezet az altala foglalkoztatott belsd ellendrok 1étszamat ugy
hatarozza meg, hogy teljesiteni tudja a 2016. évi VI. térvény 46. § (3) bekezdésében eldirt
feladatot. A belsé ellenéri feladatok ellatasara munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létesithetd.

Megbizasi jogviszony esetén szerzddés kell kotni a Megbizottal. A szerzédésben rogziteni kell,
hogy a Megbizott koteles alkalmazni a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz belso ellendrzési
szabalyzataban eldirtakat.

Amennyiben az ellenérzés lefolytatasahoz specialis szakismeretre van sziikség (pl.:
informatikai, kdzbeszerzési stb.), vagy a meglévd belséd ellendri kapacitas ideiglenesen nem
elegend6 az elvégzendo feladatok mennyiségéhez kiilsé szakértot kell/lehet igénybe venni.

Az orszagos egvhaz bels6 ellendrére vonatkozo eltérések

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz 2 16 belso ellendrt alkalmaz, nagyobb 1étszamra nincs
lehetdség. Ennek megfelelden kell megtervezni az ellendrzéseket €s egyéb tevékenységeket,
0sszehangolni ezek aranyat.

1.4. Az éves ellenorzési tery

Az éves ellenOrzési terv az alabbiakat tartalmazza:

az ellenérzott szervezet megnevezését,

az ellenérzés targyat,

az ellendrzésre vonatkozo6 stratégiat (ellendrzés célja, modszere)
az ellenérzott idészakot,

az ellendrzések tipusat és jellegét,

az ellendri kapacitast (er6forras sziikséglet),

az ellenérzések litemezését,

Az ellendrzési tervet tigy kell osszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld soron
kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatok legyenek.

A belsd ellenérzés az éves munkatervében a rendelkezésre 4116 nettd munkaidd maximum 10
%-at kiiloniti el soron kiviili ellendrzések elvégzésére.
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Az ellenérzési tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

— A tervezést eredendd kockazatokra kell alapozni. Az ellendrzési feladatok
prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés az eredendd kockazatelemzés
eredményeit felhasznalva jar el.

— A tervezésnek a jovobe kell tekinteni.

— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. Minden év végén meg kell hatrozni a
kovetkez6 esztendd konkrét feladatait.

— A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. Az esetleges feladat és
strukturavaltozasok miatti valtozasokat értékelni kell és az ellenOrzési terveket, ennek
megfeleléen kell modositani.

A Dbelsé ellendr az ellendrzések éves tervezését konkrét ellenérzési célokra és az ellendrzés
targyara vonatkozoan végzi és megbizonyosodik arrdl, hogy az eréforrdsok mértéke megfeleld-
e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az éves ellendrzési tervnek kockéazatelemzés alapjan feléllitott prioritasokon és a belsd
ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia, de feltétlen figyelembe kell venni
az ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését is.

Az éves ellendrzési terv mintaja a (3. sz. mellékletben) talalhato.
Az éves ellendrzési terv egyeztetése, jovahagydsa

Az éves ellenOrzési munkatervet az egyhazi gazdalkodo szervezet presbitériuma, intézmények
esetében az intézmény vezetdje hagyja jova. A munkaterv év kozbeni modositasa és a soron
kiviili ellendrzések elrendelése az egyhdzi gazdalkodd szervezet presbitériumanak, vagy az
intézmény vezetdjének a hataskore.

Az orszagos egyhaz belso ellenérére vonatkozd eltérések

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr a targyévet megel6z6 év oktober 31-ig késziti el.
A belsé ellendér az elkésziilt munkatervet egyezteti az elnok-piispokkel, az orszagos
feliigyelovel és az orszagos irodaigazgatoval. Az egyes intézményekre vonatkozé
ellendrzéseket a szakmailag illetékes osztaly vezetéjével. Az egyeztetett belso ellendrzési
tervet kiildi meg a belso ellenér az OP és a GB tagjainak.

Az éves ellenorzési munkatervet az oOrszagos presbitérium évi rendes utolsé iilésén
targyalja és hagyja jova. A munkaterv év kozbeni médositisahoz az orszagos
presbitérium jovahagyasa sziikséges.

A soron Kiviili ellenérzés elrendelése az orszagos presbitérium hataskore. A két
presbitériumi iilés kozott az elnok-piispok és az orszagos feliigyeld rendeli el a 164/4/2014.
(IX.18.) orszagos presbitériumi hatarozat felhatalmazasa alapjan.

2. Az éves ellenorzési terv végrehajtiasa

Az ellendrzés végrehajtasanak dokumentumai és a dokumentumok utja a (4/1. sz. mellékletben)
lathato.

Az orszagos egvhaz bels6 ellendrzésére vonatkozd eltérések

Az orszagos egyhaz belsd ellendrzése altal végrehajtott ellendrzések dokumentumai és a
dokumentumok utja a (4/2. sz. mellékletben) lathato.

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzéseket a belso ellendr végzi, aki feleldsséget vallal az elvégzett
ellenérzési munka mindségéért és teljességéért.
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2.1.1. A rendelkezésre dallo hattér informaciok osszegyiijtése
Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendr informaciodt gyijt:

— az ellendrzott szervezet mikkddését meghatdrozd jogszabalyokrdl (allami és egyhazi
jogszabalyok)

— az ellendrzott szervezet miikodésérol (az ellendrzott szervezet nagysaga, a feladatellatas
Osszetettsége, ellatottak, dolgozok létszama stb.)

— az ellendérzott folyamatok, tevékenységek ¢€s teriiletek megismerése

A rendelkezésre allo informaciok forrasai a kovetkezok:
e vonatkoz6 torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és utmutatok,
e Dels6 szabalyzatok és mas irott eljarasrendek,
e Masok munkajanak felhasznalasa:
a) korabbi évek belso ellenérzési dokumentumai,
b) kiils6 ellenérzést végzok, vagy mas szervezet altal korabban végzett
ellendrzések ellendrzési jelentései (pl. NAV, Allami Szamvevészék stb.).

A fenti informaciok alapjan a belsé ellendr az egyes ellenérzések megkezdésekor felméri az
ellenérzott szervezet, folyamat, vagy tevékenység kontrollkdrnyezetét.
A felmérés szempontjai, a kontrollkdrnyezet értékelése:
1. komplett szabalyzat rendszer megléte (folyamatok, eljarasok szabalyozottsaga),
2. feladat és felelosségi rendszer kialakitasa (szabalyzatokban, munkakdri leirasokban),
3. Kontroll tevékenységek miikodése (folyamatba épitett eldzetes és utdlagos és vezetdi
ellenérzés, ,,négy szem elve” stb.).
4. Korabbi kiils6-belsé ellenérzések soran tapasztalt hibak, intézkedések értékelése.

A felmérés részletes mindsitési szempontjait a (5. szamit melléklet) tartalmazza.
2.1.2. Adminisztrativ felkésziilés - megbizolevél, értesitolevél
A megbizolevél elkészitése

A belsé ellenért minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz megbizolevéllel kell ellatni (Bkr. 34.
$ (1)). A megbizdlevelet az egyhazi gazdalkodo szervezet elndksége, intézmények esetében az
intézményvezeto irja ala.

Az orszagos egvhaz bels6 ellendrzésére vonatkozd eltérések

Az orszagos egyhaz belso ellendreinek megbizolevelét
- az orszagos presbitérium altal elfogadott éves ellendrzési munkatervben eléirt ellendrzések
esetén az elndk-plispdk €s az orszagos feliigyeld egyiittesen irja ala.
- A 164/4/2014. (IX.18.) orszagos presbitériumi hatdrozat alapjan elrendelt soron kiviili
ellendrzés esetén az elndk-plispok és az orszagos feliigyeld egylittesen irja ala.

A megbizolevelet a belsé ellendr koteles az ellendrzott szervezet vezetdjének bemutatni. A
megbizdlevél mintdja az 1. sz. iratmintdban taldlhato.

Az ellendrzott szervezet vezetojének értesitése

A Bkr. 35. (1) és (4) bekezdése alapjan a belsé ellendr a helyszini vizsgalatot — annak
megkezdése elott legalabb 3 munkanappal - megelézéen irasban értesiti az ellendrzott
szervezet, szervezeti egység vezetojét.

Ennek keretében tdjékoztatast kell adni az ellendrzés céljardl, a jogszabalyi felhatalmazasrol,
az ellendrzés varhatdé idotartamar6l, valamint az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges
dokumentumokrol 2. sz. iratminta.
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Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az meghitsithatja az eredményes ellendrzés
lefolytatasat.

Az eldzetes bejelentés elhagyasardl az egyhazi gazdalkodo szervezet elndksége, intézmények
esetében az intézményvezetd dont.

Az orszégos egyhdz belso ellendrére vonatkozoé eltérések

Az orszagos egyhaz belsé ellendre esetében az eldzetes bejelentés elhagyasardl az orszagos
presbitérium dont. A 164/4/2014. (IX.18.) orszagos presbitériumi hatarozat alapjan elrendelt
soron kiviili ellenérzés esetén az elndk-plispok €s az orszagos feliigyeld egyiittes dontése
sziikséges a bejelentés elhagyasarol.

Az ellenérzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének 2210 szamu standardja kiemeli, hogy az
ellendrzési célkitiizéseket minden egyes ellenérzési feladatra meg kell hatarozni.

Az ellenérzési célkitlizés tulajdonképpen annak tagabb megfogalmazasa, hogy az ellendrzés
mire iranyul.
Az ellenérzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy az ellenérzés mit foglaljon
magaba, mire irdnyuljon. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, hattér
informaciok, és az ellendrzési cél segitségével hatdrozhatdo meg. A targy meghatarozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleléségérél megalapozott véleményt tudjon alkotni és ahhoz, megfelelé bizonyitékot
tudjon szolgaltatni.

Vizsgalati eljarasok és modszerek

A bels6 ellenérnek az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleldoen kell kivalasztani a
vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek a kovetkezok lehetnek:

a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

b) pénziigyi szamviteli adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzédések, programok
elemzése és értékelése;

c) folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;

d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapulo ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, mintavételes
vizsgalat);

2.2. Az ellendrzés lefolytatdisa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartoz6 ellendrzési pontoknak vagy folyamatoknak (kontrollok) a
részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a bels6 ellendrnek:
- ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z0 ellendrzések nem vizsgaltak,
- minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie,
- megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

2.2.1. Alapvetd vizsgdlati eljardasok, technikdik

Az ellenérzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
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kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikéakat kell alkalmaznia.

Elemzé eljarasok

Az elemzé eljarasok az informaciok, adatok lényeges aranyainak, trendjeinek (két-harom év
viszonylataban) vizsgalatat jelentik annak eldontéséhez, hogy az ellendrzott informaciok
Osszességiikben megfelelnek-e a belso ellendr — ellendrzott szervezetrdl és tevékenységekrol
szerzett — ismereteinek. Az elemzé eljarasokat az ellenérzés elokészitése (tervezése), valamint
a helyszini ellenérzés szakaszaban is alkalmazni kell. Ha az elemzé eljarasok a mas tton
szerzett informacioknak ellentmondd eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt
el6idézo koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfelelé bizonyitékokat kell szerezni.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra. (pl. tesztelés)

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat gy kell kivéalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ki kell vetiteni azokat a
teljes sokasagra, Ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhet6k, a fokonyvi
konyvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belso ellendr a minta méretének novelésével csokkentheti.

Interji, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkoze

Az ellenérok, a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok clemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockdzatokrol és vonatkozo
ellenérzési pontokrol. Az interju alapjan az ellenér bovitheti ismereteit a folyamatok részletes
atvizsgaldsa soran, amikor:

e afolyamatot miikodés kozben vizsgalja;

e cgy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

Az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellendrzési pontok és folyamatok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok
értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik
az adott kockazatokat.

Az ellenérnek az ellendrzési pontok vagy folyamatok felmérése soran folyamatosan keresnie
kell a valaszt az alabbi kérdésekre:

e “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

e “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

o “Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”
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A tesztelés szerepe a kontrollok értékelésében (mintavétel)

A tesztelés célja, hogy meghatarozza a jelentds kockazatok kontrolljainak mitkkodése megfelel-
e az elvarasoknak.

Az ellendrzési pontokat vagy folyamatokat az alabbiak szerint lehet csoportositani:

vezetdi ellendrzés: a vezetOk altal végzett feliilvizsgalat, beleértve a koltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasat, rendkiviili jelentéseket.

szervezeti kontrollok: feladatkorok szétvalasztasa, felelosségi korok vilagos
meghatdrozasa.

jovahagyasi kontrollok: jovahagyas el6tti jol meghatarozott és dokumentalt
ellenérzések;

mitkodési kontrollok: a folyamat teljes korli végrehajtasanak biztositasara -. beleértve a
szdmozott dokumentumok sorszaméanak ellendrzése - egyeztetések ¢€s egy
dokumentumcsomag masikkal vald dsszehasonlitasa (pl. a megrendelések szamlakkal
vald egyeztetése).

hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai ellenérzési
pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme.

Az ellenér az ellenérzési tevékenység keretében:

Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezg iranyelvek alkalmazasaval:

- ha a hatékonysag biztositott az ellendrzési pontot vagy folyamatot fel kell jegyezni,
de tesztelni nem kell.

- ha a hatékonysag nem biztositott tesztelni kell az ellendrzési pontot vagy
folyamatot.

meghatarozza, hogy a kontrollokat hogyan kell tesztelni (tesztelési technikak).

meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmaznia tesztelés soran.

Tesztelési technikak

Bizonylatolas (dokumentumok &tvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig az ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésének
bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd ellendrzési pontok vagy folyamatok Gjboli értékelése, az
ellenérzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezeték
altal megtett intézkedések 0sszehasonlitasa.

Megfigyelés: egy ellendrzési pont vagy folyamat miikodésének megfigyelése; ez foként
akkor fontos, ha nincs a teljesitésrol fizikai bizonyiték.

Kikérdezés: tudakozdodni arrdl, hogy a kontrollt hogyan hajtjak végre, ki hajtja végre,
¢s milyen eljarasok vannak az ellendrzési pont vagy folyamat hatékony miikodésének
meghatarozasara.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa

A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének 2310. szdamu standardja szerint a belsé
ellendrnek az ellendrzési feladat célkitiizéseinek elérése érdekében elegendé, megbizhato,
lényeges és hasznos informaciot kell beazonositaniuk.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzés megallapitasainak alatamasztasara a
kovetkezdket lehet felhasznalni:

Eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata (bizonylata);

Masolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»masolat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;
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e Kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh,
hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,.kivonat” szo feltiintetése mellett meg kell jeldlni,
hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szovegrészét tartalmazza;

e Tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
¢és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,,tanusitvany” sz6 feltiintetése mellett
meg kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

o Kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt aldirasaval
igazolja;

e Fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A
fényképet és az egyéb moddon rogzitett informaciokat az ellendrzott szervezetnek a
rogzitésnél jelen 1évo alkalmazottja jegyz6konyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak,
helyének ¢€s targydnak megjelolésével;

e Szakértoi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

e Nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezet alkalmazottjanak olyan irasbeli vagy
szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kozol;

e Tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol.

A masolatot, a kivonatot és a tanudsitvanyt az ellen6rzott szervezet vezetdje vagy az altala
megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités
idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

A teljességi nyilatkozat

Az ellenérzés soran az ellendrzott szervezet vezet6jétol teljességi nyilatkozatot kell kérni,
amelyben az ellenérzott szervezet vezetéje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggd,
felelosségi korébe tartozé valamennyi okiratot, illetve informaciot hianytalanul az ellen6r
rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat mintaja a 3. sz. iratmintaban talalhato.

Az ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellenOrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési-, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hianyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat az ellendrzott szervezet vezetdjétdl atvételi
elismervény ellenében atvenni.

2.2.2. Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellenérzést a belso ellenér megszakithatja, ha:

a) soron kiviili ellenérzést kell lefolytatni, vagy
b) a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsé ellendr felfiiggesztheti, ha az ellen6rzottnél:

a) az ellendérzést érintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,

c) adokumentaci6 és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szervezet jogsértd magatartasa azt indokolja.

A belsé ellenér az ellenérzés megszakitasa esetén szoban, felfliggesztés esetén irasban
tajékoztatja az ellendrzott szervezet vezetdjét. Ellendrzés felfliggesztése esetén hataridd
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megallapitasaval egyuttal felhivja az ellenOrzott szervezet vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés felfiiggesztésérol a belsé ellendr egyidejiileg tajékoztatja az
egyhazi gazdalkodd szervezet elndkségét, intézmények esetében az intézményvezetdt. Az
orszagos egyhaz belsd ellendre az elnok-piispokot és az orszagos feliigyelot.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 naptari napon beliil folytatni kell.

A felfiiggesztett ellendrzés folytatasarol a belsé ellendr irasban értesiti az ellenérzott szervezet

vezetojet.
2.3. A belsd ellendrzési jelentés elkészitése

Az ellendrzési jelentés a belsd ellendérzési folyamat legfontosabb terméke, amely magaban
foglalja az ellendrzés megallapitasait és a belsé ellendr javaslatait.

A Dbelso ellendrzési jelentést a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének 1220 szamu
standardjdban meghatarozott kellé szakmai gondossaggal kell Gsszeallitani, ami azt jelenti,
hogy a bels6 ellenérnek hozzaértéssel és koriiltekintéssel, a téle elvarhatdé gondossaggal és
szakértelemmel kell eljarnia.

A belsé ellenér koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szo1o ellendrzési
jelentés teljességét.

A jelentésben Iényegre tord, az eredményeket €s a hianyossagokat 6sszefoglald, révid, tomor
értékelést is kell adni, tovabba tartalmaznia kell:
e a pozitiv megjegyzéseket (az ellendrzott altal végrehajtott intézkedésekrodl, a korabbi
ellenérzés ota tortént elérelépésekrol)
e afolyamat fejlesztését eldsegitd javaslatokat (a megallapitasok és kockazatok egyszert
kozlésén tul, a folyamat javitasara vonatkozé ajanlasok)

Minden megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott szervezet
vezetéjével, mielott az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt az ellendrzés folyaman kell
megtenni, hiszen igy az ellendrzottnek lehetdsége van a megallapitasok €s kovetkeztetések
tisztazasara és nézete kifejtésére.

A Bkr. 39. § (2) bekezdése értelmében, az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
valédisagaért és bizonyitékokkal valo alatamasztottsagaért az ellendrzést végzo belsé ellenér
a felelés.

Az ellendrzési jelentés tartalma

Az ellendérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

az ellendrzést végzd személy megnevezését,

az ellendrzés targyat,

az ellendrzés céljat és feladatait,

az ellendrzott szervezet megnevezését,

az ellendrzés tipusat,

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,
az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazast,
az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi hatteret,

az ellenorzott idoszakot,

az ellenorzés kezdetét,

az ellendrzés végeét,
az ellendrzés iddigényét,
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e az ellendrzott idészakban hivatalban 1€vé vezetok (intézményvezetd, gazdasagi vezeto,
iroda/osztalyvezetd) nevét,

az ellendrzés megallapitasait,

a megallapitasokra tett javaslatokat,

Osszegzést, kovetkeztetéseket,

a jelentés datumat €s az ellendr aldirasat.

Az ellendrzési jelentés minta az 4. sz. iratmintaban talalhato.
A megallapitasok

A megéllapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak. A megallapitasoknak
pontosnak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottnak, jelentdségiik alapjan rendezettnek
kell lennie. A Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének 2320 szamu standardja szerint, az
ellenérzési megallapitasokat megfelel elemzésre és értékelésre kell alapozni.

Osszegzés, kovetkeztetés

Az osszefoglalé értékelés a belso ellenér tomor osszesitett véleménye - az ellenérzés soran -
a szervezet miikkddésében tapasztalt eredmények és hidnyossagok alapjan. Az osszesitett
véleményt az ellenérzott szervezetre legjellemzébb 6t kategoriaban (barmely kategoria
megallapitasa felhasznalhat6 ¢és Osszevonhatd) leirt osszefoglalo ~megallapitasok
felhasznalasaval, a kategoria mindsitésének megjelolése nélkiil kell kialakitani. A kategoriak
részletezése, a (6. sz. mellékletben) talalhat6.

Pénziigyi-gazdasagi rendszerellendrzés esetén az 9sszefoglaloban — az ellensrben kialakult
sajat vélemény: az ellendrzés soran feltart hibak, hidnyossagok alapjan, figyelembe véve azok
gyakorisagat és sulyossdgdt - tovabbi értékelést kell adni az ellendrzott szervezet:
e szabalyozottsagarol (kiemelkedd, jo, megfeleldé (kozepes), még megfeleld
(elfogadhatd), nem megfelelé (nem elfogadhato),
e operativ pénziigyi feladatellatasarol (kiemelkedd, jo, megfeleld (kozepes), még
megfelel6 (elfogadhatd), nem megfeleld (nem elfogadhato),
e a gazdalkodas altalanos szinvonalarol (kiemelkedd, jo, megfeleld (kozepes), még
megfelel6 (elfogadhatd), nem megfelelé (nem elfogadhato),

Javaslatok

A Dbelsé ellenér a jogszabalynak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva, megallapitasokat ¢&s
ajanlasokat fogalmaz meg az ellendérzott szervezet vezetéje, és a fenntarto szamara.

A javaslatok rangsorolasa

A javaslatokat, azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
az ellenérzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. Az ellendrzési javaslatok rangsorolasat részletesen a (7. sz. mellékler) tartalmazza.

2.3.1. Az ellendrzési jelentés-tervezet

Az elkészitett ellenérzési jelentés-tervezetet a belsé ellenér minden esetben egyeztetésre
megkiildi az ellendrzott szervezet vezetéjének (Bkr. 42. § (1)).

A jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot 5. sz. iratminta, amely szerint az
ellenérzott szervezet vezetoi észrevételt tehetnek, melyet a jelentés-tervezet kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon beliil kell megkiildeni a belsé ellenér részére (indokolt esetben a
belso ellendrzési ennél hosszabb, legfeljebb 30 munkanapos hatariddt is megallapithat). Soron
kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendr 8 napnal rovidebb hatariddt is megéllapithat.
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A hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, melyre a zaradékban fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét. A nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a belsd ellendr dont, amelyrdl az észrevételezési
hatéridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellenér valaszat csatolni kell az ellenbrzés
dokumentécidjahoz.

2.3.2. Egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az ellenérzott szervezet vitatja a belsé ellenérzés megallapitasait, az
észrevétel kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliill megbeszélést kell tartani,
amelynek célja a megallapitasok és kovetkeztetések elemzése, valamint az Osszedllitott
ajanlasok egyeztetése. A megbeszélésen részt vesz az ellendrzott (ellendrzottek), és az
ellenérzést végzo belso ellendr.

Az egyezteté megbeszélésen elhangzottakrol, az egyeztetd targyalds eredményérol
jegyzokonyvet kell felvenni 6. sz. iratminta. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez.

2.3.3. Az ellendrzési jelentés lezdrdsa, megkiildése
Az ellenérzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetden lezarasra kertil.

A belsé ellenér alairasat kovetoen az ellendrzési jelentést megkiildi az ellen6rzott szervezet
vezetéjének és egy példanyat a Megbizojanak, azaz az egyhazi gazdalkodd szervezet
elnokségének, intézmények esetében az intézményvezetének (4/1. sz. mellékler).

Az orszégos egyhdz belsd ellendrére vonatkozd szabalyok

Az orszagos egyhaz bels6 cllenére a jelentés alairasat kovetéen az ellenérzési jelentést
megkiildi az ellen6rzott szervezet vezetdjének. Egy-egy példanyat megkiildi a MEE elnok-
piispokének és az orszagos feliigyelonek, az orszagos irodaigazgatonak, az orszagos iroda
szakmailag illetékes osztalyvezetéjének, valamint a vizsgalt intézmény igazgato
tanacsanak. (4/2. sz. melléklet).

Az adott egyhazi 6nkormanyzat illetékességi teriiletén mikodo egyhazi onkormanyzatok altal
fenntartott intézmények esetében a belso ellendr a jelentés egy példanyat — tajékoztatas céljabol
— megkiildi a fenntartonak is.

Egyhazkozségek vizsgéalata esetén a jelentés megkiildésre keriill az egyhazkozségi
szamvevszék elndke és az egyhazmegyei elnokség részére Iis.

Az cllendrzott, az ellenérzési jelentés atvételét a zaradék alairasaval igazolja. A lezart
ellendrzési jelentést olyan zaradékkal kell ellatni, melyben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét, hogy a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil intézkedési tervet
kell késziteni (indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30
munkanapos hatarid6t is megszabhat). A zaradék mintaja a 7. sz. iratmintdban lathato.

2.4. Intézkedeési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezet vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdk
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legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellen6rzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridd, illetve
feladat modositast kérhet a belsé ellendrtol.

2.5. Az intézkedések nyomon kovetése, utoellendrzés
Utoellenorzés

Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének 2500. Al szamu standardja és kapcsolodo
gvakorlati utmutatojanak ajanldasa szerint, az utovizsgalatra indokolt esetben az év azon
negyedeéveben keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolso hatarido lejar. Az
utovizsgalat lefolytatdisanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott
intézkedések megfelelé végrehajtasarol, avagy arrdl a tényrdl, hogy az ellendrzott intézmény,
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtia végre az intézkedéseket.

Az ellendrzott szervezet altal készitett intézkedési terv végrehajtasat, a végrehajtott
intézkedések hatékonysagat az intézkedési tervben meghatarozott utolsé hataridé letelte
utan a belsd ellendr, utdellenérzés keretében feliilvizsgalja. Az utdvizsgélat esetében az
ellenérzési célok és az ellenérzés hatokore sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt
hianyossagokra terjed ki.

Az utovizsgalat soran helyszini ellendrzést kell végezni és utdvizsgalati jelentést kell
késziteni.

A belso ellendr az utdellendrzéskor még nem teljesitett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az ellendrzott
szervezet vallalt 4 hataridot és a tényleges teljesiilés idejét (8. sz. melléklet).

3. Beszamolas
3.1. ldoszakonkénti beszamolds

Csak az orszagos egyhaz belso ellenérzésére vonatkozoan kotelezo, az egyhazi gazdalkodo
szervezetek és intézmények szamara valaszthato az évkozi beszamolas.

Az orszagos egyhaz belso ellendrére vonatkozd szabalyok

Az orszagos egyhaz bels6 ellenére az elvégzett ¢s lezart ellendrzésekrdl ¢és egyéb
tevékenységérdl - az OP iilésekhez igazodoan — évente harom alkalommal beszamol az
orszagos presbitériumnak és a gazdasagi bizottsagnak.

A beszamolo két részbol all:

1. Osszefoglald beszdmold, melyben a tevékenység rdvid bemutatisa mellett, a
megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok is leirasra keriilnek.

2. A beszamoldési id6szakban lezarult ellendrzésekrdl késziilt jelentések.

A beszamolot az orszagos presbitérium és a gazdasagi bizottsag tagjai részére kell
megkiildeni. Sziikség esetén a belsd ellendr személyes meghallgatason is beszamol az orszagos
presbitérium és a gazdasagi bizottsag elott.

3.2. A belsd ellendrzést értékeld éves beszamolo

A belso ellenérzést értékeld éves beszamold a belso ellenérzés adott évi tevékenységének
bemutatasat, az elért célok és az éves teljesitmény Osszegzését, illetve az ellendrzések altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznosulasanak tapasztalatait tartalmazza.
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A targyévre vonatkozo 0sszefoglald éves beszamolot a targyévet kovetéen kell az egyhazi
gazdalkodo szervezet presbitériuma elé terjeszteni, intézmények esetében az
intézményvezeto részére megkiildeni.

Az orszagos egyhaz belsd ellenérzésére vonatkozo szabalyok
Az orszagos egyhaz belso ellendre altal készitett osszefoglalo éves beszamolot a targyévet
kovetden kell a gazdasagi bizottsag és az orszagos presbitérium elé terjeszteni.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium dltal kozzétett modszertani utmutatoban elbirtak szerint a
belsé ellendr altal készitett éves ellendrzést értékeld beszamold kotelez6 tartalmi elemei a
kovetkezok:

A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa

e Az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtol valo eltérés
indoka, a terven feliili ellenérzések indokoltsdga (az éves ellendrzési terv teljesitését, az
ellendrzések részletezését tipusonként csoportositva, az éves jelentés mellékletét képezi).

e Az ellenérzések mindsége, személyi és targyi feltételei, a tevékenységet segitd és
akadalyozo tényezok bemutatasa.

e Az ellendrzések fontosabb megallapitasai, kovetkeztetései, javaslatai.

e Az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértéséi-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja kapcsan tett
jelentések szamat és rovid dsszefoglalasat.

A belsé ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositdsa

e Az intézkedési tervek megvalositasardl szolo beszamolas, az ellenérzési megéllapitasok
¢s ajanlasok hasznosulasdnak tapasztalatai az év sordn elvégzett utdellendrzések
alapjan.

o Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok.

4. A belsd ellendrzés lefolytatasanak eljarasrendje rendkiviili helyzetekben

A belso ellendrzés tevékenységét meghatarozo rendkiviili helyzetnek mindsiil pl.: az altalanos
kijarasi korlatozas, vagy a bentlakasos diakoniai intézmények latogatasanak tilalma. Rendkiviili
helyzetekben a belso ellendrzés lefolytatasara az alabbiak szerint keriil sor:

1. Az ellendrzésre valo felkésziilés megegyezik a szokasos eljarasrenddel. A rendkiviili
helyzetben az 1/3. sz. iratminta szerinti megbizdlevél és a 2/1. sz. iratminta szerinti
értesitlevél hasznalando.

2. Az ellendrzés az elektronikus uton kiildheté dokumentumok ellendrzésével kezdddik

(alapdokumentumok, szabalyzatok, beszamolo, koltségvetés, stb.).

3. A helyszinen ellendrizendd dokumentumok vizsgélatira csak a rendkiviili helyzet

feloldasa utan kertiil sor.

4. Az ellendrzés tovabbi 1épései és annak lezarasa megegyezik a szokasos eljarasi renddel.

V. AZ ELLENORZES SORAN BUNTETO-, SZABALYSERTESI, KARTERITESI,
ILLETVE FEGYELMI ELJARAS
MEGINDITASARA OKOT ADO CSELEKMENY, MULASZTAS VAGY
HIANYOSSAG ESETEN ALKALMAZANDO
ELJARAS

1. A szabadlytalansag fogalma

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valé
eltérést jelent.
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A szabalytalansdgok fogalomkorébe tartoznak:

- akorrigalhat6 mulasztasok vagy hidnyossagok,

- kartéritési-,

- szabalysértési-,

- biintetd eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

A szabalytalansag alapesetei:

1. a szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol)

A szabalytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy kiilonb6zé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eléirasok megszegésének megelozéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéallitasa, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa
megtorténjen.

2. A belsd ellendrzés feladata szabdlytalansdagok észlelése esetén

Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az egyhazi gazdalkodo szervezet elndkségét,
intézmények esetében az intézményvezetot.

Az orszagos egyhaz bels ellenérére vonatkozd szabalyok

Amennyiben az orszagos egyhaz belsd ellendre, az ellendrzési tevékenysége soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az elnok-piispokot
¢s az orszagos felligyelot.

3. Kapcsolodo jogszabalyok

Szabalysértési eljaras: A szabalysértésekrdl sz616 2012. évi II. térvény
Kartéritési eljaras: A Polgari Torvénykonyve, a 2013. évi V. torvény
Kartéritési felelosség: A Munka Torvénykonyve, a 2012. évi 1. torvény
Munkavégzéssel kapcsolatos eljaras, illetve felelosség:

A Munka Torvénykonyve, a 2012. évi 1. torvény
Biintet6 eljaras: A Biintetd Torvénykonyve, a 2012. évi C. térvény
Fegyelmi eljaras: a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi IX. torvénye

MEGORZESI RENDJE

1. Nyilvantartds

A Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének 2330. A2 szamu standardja szerint a belsé ellenér
alakitja ki az ellenérzésekhez kapcsolédd iratok iratmeglrzési szabalyait, amelyeknek
Osszhangban kell lenniiik a szervezet vonatkozod irdnyelveivel és egyéb szabalyokkal.

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz belsd ellendrzése sajat iktatasi rendszert alakitott ki,
az iktatast onalléan végzi.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat, tantsitvanyokat ugy kell rendezni €s
iktatni, hogy a sziikséges ellendrzési informaciok barmikor visszakereshetok legyenek.

Minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast mappaban kell tarolni.
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Az ellenérzési mappat a belss ellendr llitja Gssze a 8. sz. iratminta szerinti , ELLENORZESI
MAPPA” tartalommal.

Megbizolevél

Ertesit6 levél

Ellendrzési jelentés tervezet

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

Kommunikaci6 az ellenérzés soran

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodd informaciok

2. Az ellendrzési iratokhoz valo hozzaférés

NookrwbdpE

Az ellendrzési anyagok a belso ellendrzés birtokdban maradnak a helyszini vizsgalat soran. A
vizsgalat lezarasat kovetden az ellendrzési jelentések és kapcsolodd munkalapok, iratanyagok
nem keriilnek leadasra a kézponti irattarba, hanem a bels6 ellenérzési irodaban maradnak, ahol
azokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

A belsé ellendrnek kell biztositania, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzatérés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges (A Belsé Ellenorok Nemzetkozi
Szervezetének 2330. Al szamu standardja).

Az ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférést — akar szervezeten beliilrél, akar szervezeten
kiviilr6l érkezé az erre vonatkozd kérelem - az egyhdzi gazdalkodo szervezet elndksége,
intézmények esetében az intézményvezetd engedélyezheti.

Az orszagos egyhaz belsd ellendrzésére vonatkozo szabalyok

Az orszagos egyhdz belsé ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférést — akar szervezeten
beliilrél, akar szervezeten kiviilrdl érkezé az erre vonatkozé kérelem — az elnok-piispok és az
orszagos feliigyel6 engedélyezheti.

Adat és titokvédelem

A belso ellenor koteles a mindsitett adatok védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eloirasokat
megismerni, azokat alkalmazni, mivel a titokvédelmi szabalyok megsértése
jogkovetkezményekkel jar (blintetd, szabalysértési, munkajogi).

3. Dokumentumok megdrzési rendje

A bels6 ellenérnek kell gondoskodni a dokumentumok megoérzésérél és azok biztonsagos
tarolasarol. Az ellenérzési papir alapti dokumentumok megérzési ideje 10 év.

Selejtezést az irattari szabalyzatban foglaltak betartasaval kell végezni.

Készitette: Ronafalvi Gyorgyné
belsé ellenér
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VII. MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A BELSO ELLENORI TEVEKENYSEG FOLYAMATABRAJA
(A szabalyzat IV. fejezete alapjan)

1. Tervezés 2. Végrehaijtas 3. Beszamolas
A v l
1.1. 3.1.
Tervezés 2.1. Felkésziilés Id6szakonkénti
el6készités beszamolas
az
A A 4 OP és GB felé
1.2. 2.1.1.
Kockazatelemzés Hattérinformaciok
Osszegylijtése 3.2 L
Eves 3.2
¥ v (osszefogla[o) Eves
1.3. Beszamolo (6sszefoglald)
Kapacitas- 2.1.2. a szervezet Beszamold
e Megbizolevél, vezet8sége felé
felmérés értesitélevél 8z .
OP és GB felé
! I
, L4 2.2.
Eves ellenrzési Ellenérzés
terv lefolytatasa
2.3.
Ellen6rzési
jelentés készitése
2.3.1.
EllenGrzési
jelentés-tervezet
2.3.2.
Egyeztet6
megbeszélések

A
2.3.3.
EllenGrzési
jelentés lezarasa,
megkiildése

\ 4

2.4.
Intézkedési terv

A 4

2.5.
Utdellendrzés
Nyomonkovetés
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Ellenorzott szervezetek kivalasztasara készitett
kockazatelemzési modell

2/a. tabla

2. 7. melléklet

Intézmények
Sor- . ; ., . 1. 3. 4. 5. 6
. Legfobb kockazati tényezék
szam

1. | Uj, illetve atvett szervezet
Szervezeti valtozasok

2. Osszevonas

Feladatbdviilés

Szervet  nagysaga

3. tagoltsaga
Feladatellatas sokrétiisége

4 Forrashiany miatt 201x-201x. évben

" | tamogatasban részesiilt szervezet

Korabbi vizsgalat o6ta eltelt évek
szama
3¢év
tobb mint 2 év, kdzben utovizsgalat,
tobb hidnyossag maradt
tobb mint 2 év, kdzben utovizsgalat,
hianyossagok potlasa megfeleld
2 év - tobb hianyossaggal

5 [2ev- jo, megfeleld szinvonala
gazdalkodassal
1 év, utovizsgalat még nem tortént
tobb mint 1 év, kdzben utovizsgalat,
tobb hidnyossag maradt
tobb mint 1 év, kdzben utovizsgalat,
hianyossagok potlasa megfeleld
201x. évben vizsgalt

6. | Még nem vizsgalt
Korabbi vizsgalat 6ta személyi
feltételek valtozasa

7. | A szervezet vezetdje vagy gazdasagi
vezetbje valtozott
Mindkét személy valtozott

8 gazdasagi dolgozok megfelel6
képzettségének hidnya

9. | Kockazatok osszegzése

Kockazatok rangsorolasa:

alacsony kockazatu kockazati tényezé 1-2
kozepes kockazatu kockazati tényezé 3-4
magas kockazati kockazati tényez6
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2/b. tabla

Ellendrzési témajavaslatok
(pénziigyi-gazdasagi ellendrzéshez)

Véleménye szerint:

Melyek az egyhdzi intézmények milkodésében legnagyobb kockazatokat rejtd teriiletek,
folyamatok?

1.

2.

3.

Melyek a munkaagaban (oktatas, diakonia) a legnagyobb kockazatokat rejté teriiletek,
folyamatok? (az eldbb felsoroltakon beliil vagy azokon kiviil)

1.

2.

3.

Vannak-e jelentdsebb j folyamatok, amelyek nemrég keriiltek bevezetésre az On teriiletén,
illetve olyan régi folyamatok, melyek visszatérd problémakat okoznak, ezért pénziigyi-
gazdasagi szempontbol érdemes lenne megvizsgalni?

1.

2.

3.

Egyéb észrevételek, javaslatok:

Segitd kdzremiikdését koszonom!

belsd ellendr
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(adott egyhaz onkormdnyzat, vagy intézmény megnevezése)

202x. EVI BELSO ELLENORZESI MUNKATERVE
(a MEE Bels6 Ellendrzési Szabalyrendelete alapjan)

3. sz. melléklet

Az ellenorzott

intézmé Y, Az ellendrzésre vonatkozo - Az ellendrzés . P
1ntezmen)f, Az ellenérzés elienorzes ’e .VO atkozo Az ellendrzott s Ellenori | Az ellenorzés
szervezeti targya stratcgia idoszak tipusa, kapacitas iitemezése

egység gy (ellenérzés célja, modszere) jellege P
megnevezése
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4/1. sz. melléklet
Az ellendrzés végrehajtasanak dokumentumai, a dokumentumok utja

Megbizodlevél
Alairasa a 1v. fejezet
2.1.2. pontja szerint

A bels6 ellendr atadja az ellen6rzott szervezet vezet6jének
a helyszini ellenGrzés megkezdésekor

belsd ellendr,
az EllenOrzott szervezet
vezetGje

Ertesit6 levél
Belso ellendr

Az ellenGrzés megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal kell
megkdldeni az ellen6rzott szervezet részére

Az ellen6rzott
szervezet

Ellenérzési
jelentéstevezet

Zaradék
o Vissza a belso ellenérnek
Az ellenbrzott szervezet |— p
— vezetGjének
egyeztetésre S

Egyeztet6 megbeszélés |

: aqvzEkényve Az ellendrzott szervezet a jelentés-tervezet
- jeqy: YV PR
Az ellendrzott megallapitasait vitatja

szervezet
a jelentés
megallapitasait y s s J
galiapt Ellenorzési jelentés
nem vitatja . . <+
l Az ellendrzés lezarasa,
> megkuildése

\ Az ellenorzés lezarasakor

. \
{ R
Az ellen0rzott Az egyhazi 6nkormanyzat
szervezet vezetGje elnokségének, ill. az intézmény
(papir alapon) vezetGjének
(papiralapon)
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Az ellendrzés végrehajtasanak dokumentumai, a dokumentumok utja

Az ellendrzott

Megbizodlevél
Alairasa a 1v. fejezet
2.1.2. pontja szerint

l A bels6 ellendr atadja az ellen6rzott szervezet vezetGjének

a helyszini ellen6rzés megkezdésekor

belsd ellendr,
az EllenOrzott szervezet
vezetGje

Ertesit6 levél
Bels6 ellendr

4/2. sz. melléklet

Az ellenGrzés megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal kell
megkdldeni az ellendrzott szervezet részére

Az ellen6rzott
szervezet

Ellenérzési
jelentéstevezet

Az ellenGrzott szervezet
vezetGjének
egyeztetésre

Egyeztet6 megbeszélés
jegyzokonyve

Zaradék

Vissza a belso ellendrnek

szervezet
a jelentés
megallapitasait y s s J
galiapt Ellenorzési jelentés
nem vitatja . —,
, Az ellendrzés lezarasa,
> megkuildése

Az ellendrzott szervezet a jelentés-tervezet

megallapitasait vitatja

Az ellendrzés lezarasakor

/

’

}

v

Az ellen6rzott
szervezet
vezetbije

(papir alapon)

Az elndk-plispdk, az
orszagos felligyelo és
az orszagos
irodaigazgato
(e-mailben)

Intézmények esetében az

intézmények igazgato tanacsa és

az orszagos iroda szakmailag
illetékes osztalyvezetGie
(e-mailben)

Egyhazkozségek esetében
az egyhazkozségi
szamveviszék elntke és az
egyhazmegyei elnokség (e-
mailben)

Idoszaki beszamold

Az OP és a GB tagjai (e-mailben)
A beszamold mellékletét képezik az ellendrzési jelentések
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5. sz. melléklet

Kontrollkornyezet felmérése

Ellenérzési kockazati tényezok:
(Korabbi ellenérzések megallapitasaibol, javaslataibol levonhato kovetkeztetések. )

Mindsités
1. Kontroll kornyezet értékelése

e komplett szabalyzat rendszer megléte (folyamatok, eljarasok szabalyozottsaga)

a) hianyzik magas
b) nem teljes korii kozepes
¢) szinvonala nem megfeleld alacsony

o feladat és feleldsségi rendszer kialakitasa (szabalyzatokban, munkakori leirdsokban)

a) nincs kialakitva, nem miikodik magas
b) egyes elemei hianyoznak kozepes
¢) mindsége gyenge alacsony

2. Kontroll tevékenységek miikodése (folyamatba épitett elozetes, utélagos és
vezetoi ellenérzés, ,,négy szem elve” stb.)

a) nincs kialakitva, nem miikddik magas
b) egyes elemei hianyoznak kozepes
¢) mindsége gyenge alacsony

3. Korabbi Kkiils6-bels6 ellendrzések soran tapasztalt hibak, intézkedések
értékelése

a) jelentds hibakat tartak fel, a hibak ismétlédnek

nem intézkedtek a hibak kijavitasara magas
b) a hibak a rendszerbdl adédnak, a hibak az ellendrzés

elmulasztasa miatt kovetkeztek be, a hibak

emberi mulasztasok kovetkezményei kozepes
¢) a hibak szama nem jelentds alacsony

Osszesitett mindsités:

Budapest, 20.........c.oooiiiii

Készitette:
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6. sz. melléklet

OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

Az Osszesitett véleményt a kdvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni:
Megfelelo

Az ellenérzés ,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, €s mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot. Az ellenérzési jelentésben kozolt megallapitasok nem
utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben €s
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, ¢és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelden. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az
ellenérzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossdgot 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 vezetéi nem kovetik nyomon és nem feliigyelik
megfeleldoen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcios intézkedésre van
sziikség.

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak”™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd ellendrzési
pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢és eljardsok ilyen esetben megakadalyozzédk az
ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a
vezetés részeérdl szigort (pl.: heti) beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellenbrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
hozz4 nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd torvények és jogszabalyok kirivo
¢és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyéasara, vagy a meghatarozott irdnyelvektdl és eljarasoktol
val6 szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt,

34



A MEE Egységes Belso Ellendrzési Szabalyzata

ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes
elvesztésével €s a szervezet integritdsanak €s életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

rrrrr

A jelentésben rogzitésre keriild Osszefoglald értékelés mindsitésére vonatkozd kiegészitd
szabalyok
Az atfogo jellegli rendszer ellendrzési jelentések Osszegzd szakaszdban mindsiteni kell a
szabalyozottsagot, az operativ feladatellatast és a gazdalkodas szinvonalat az alabbi kritériumok
alapjan:
a) kivalo

- nincs kiemelt vagy atlagos jelentdségii javaslat és

- csekély jelentdségli javaslat korlatozott szamban fordul el6 és

- célszerliségi javaslat elenyészd mértékli
b) jo

- nincs kiemelt jelentdségli javaslat €s

- atlagos vagy csekély jelentdségli javaslat korlatozott szamban fordul el és

- célszerliségi javaslat alacsony szamu

¢) megfelelo (kozepes)
- kiemelt, atlagos vagy csekély jelentdségii javaslat korlatozott szamban jelenik meg
és
- kevés a célszeriiségi javaslat
d) még megfelel6 (elfogadhato)
- a kiemelt jelentdségli javaslatok szama korlatozott és
- atlagos vagy csekély jelent0ségli javaslat nagyobb szamban fordul el €s
- a célszerliségi javaslatok szamos mértékben jelennek meg

¢) nem megfelelé (nem elfogadhato)
- minden kategoridban nagyobb szamu javaslat és
- nagyszamu célszertiségi javaslat fordul elo

A gazdalkodas szinvonalanak mindsitésénél a fenticken kiviil az alabbi tovabbi szempontokat
is figyelembe kell venni:

- visszatérd hianyossag esetén az értékelés nem lehet kivalo
- vezetd hozzaallas, felelds szervezetiranyitas

- pozitiv, pé¢ldamutatod gyakorlat kiemelése

- kontroll kornyezetért viselt felelosség

- sth.
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1. sz. melléklet
AZ ELLENORZES JAVASLATAINAK RANGSOROLASA

Kiemelt jelentoségiinek mindsiil az a javaslat, amelyet olyan megéllapitds miatt fogalmaznak
meg, amely megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység
alapvetOen eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabalyi rendelkezések be nem tartasa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat
szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el,
vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelentéségii javaslatok azonnali intézkedést
igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil az a javaslat, amelyet olyan megallapitis miatt fogalmaznak
meg, amely valamely fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem
akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek olyan javaslatot fogalmazunk meg, amely olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy
célkitizések megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.

Javaslatok mindsitése
A jelentésben rogzitésre keriilo javaslatokat ,kiemelt jelentdségli”, ,atlagos jelentdségli” ¢€s
»csekély jelentdségli” kategdridba kell besorolni az aldbbiak szerint:

Kiemelt jelent0ségi

- Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a javaslat, amennyiben olyan helyzetet tar fel, amelyben
a szervezet kockazati kitettsége jelentds.

- Gazdalkodas fobb folyamataira iranyul

- Jogszabaly szandékos megsértése all fenn.

- Rendszerességgel folytatott szabalytalansagra iranyul.

- Egyedileg eléforduld, de sulyaban, hatasaban jelentds hianyossag esetén.

- A tapasztalt allapot tovabbi fenntartasa kart okozhat, hatranyt jelenthet.

- Szabalyozas, nyilvantartas, dokumentaltsag hianya, amely a szabalyszerti miikddést és
annak megitélését gatolja.

- Belso kontrollok alapvetd hidnya.

- FObb szabalyzatot érinté (SZMSZ, iigyrend, pénzgazdalkodasi jogkordk, szamviteli
politika és mellékletei, belsd pénziigyi ellendrzés), fenti ismérvekkel 6sszekapcsolhato
javaslat.

- Meglévd szabalyzat tartalmdnal fogva nem alkalmas a szabalyoz6 funkcio betdltésére.

- Minden olyan tovabbi hidnyossdgot megsziintetd javaslat, amely a hatékonyséagot,
eredményességet nagymértékben segiti

Atlagos jelentéségii
- Gazdalkodas részteriileteit érintd folyamatokra vonatkoz6 javaslat.
- Tobbszor eléforduld, de nem rendszeres szabalytalansag.
- Egyedi, de stulyaban kevésbé jelentOs.
- A tapasztalt gyakorlat rovid idon beliili felszdmolasa indokolt.
- Bels6 kontrollok részleges miitkddése.
- A kiemelt jelentdséglinél mindsitetten tul az Osszes tobbi szabdlyzat hianya, illetve a
szabalyzatok tartalma kevésbé 1ényegi kérdésekben korszerlsitést, kiegészitést igényel.
- Szabdlyozas hidnyzik, de az alkalmazott gyakorlat megfeleld, nyomon kovethetd.
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Csekély jelentbségi

- Eloz6 kategoriakba nem sorolt, a gazdalkodas teljességét érintd, kisebb jelentdségii
javaslatok.
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8. sz. melléklet

TARGYEVBEN ELFOGADOTT INTEZKEDESI TERVEKBEN FOGLALT FELADATOK, INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

20... év

Ellendrzési
Ssz. Ellendrzott szervezet jelentés Intézkedési terv végrehajtott | nem végrehajtott
szama
szama | kelte 1ntezl(,edesek 1ntez!(e.des‘ek intézkedések szama
szama hatarideje
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UTOVIZSGALATKOR MEG FENNMARADO INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

20.....EV

ellenorzott szervezet

SOrsz.

el nem végzett intézkedések

tdjabb hatarido

megvalosulas ideje
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VIII. IRATMINTAK
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1/1. sz. iratminta

Iktatészam: BE- x/20xx

Megbizolevél

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz haztartasarol szoldé 2016. évi VI. térvény 46. § (1),
valamint a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz egységes belso ellendrzési szabalyzata alapjan
megbizom

XY
belsd ellendrt (személyi igazolvany szdma: ),

hogy a

a...(szervezet megnevezese)... szervezetnél, intézménynél
(szervezet cime)

20xx. xx ho6 xx. nap és xx hé xx. napja kozott

helyszini, (ellendrzés tipusa) ellenérzést végezzen.

Az ellendrzés targya:

Az ellenOrzésre a 20xx. évi belso ellenOrzési munkaterv szerint kertl sor.

Megbizott az ellendrzési feladatok végrehajtasa soran a vonatkozo jogszabalyok és a MEE
belsd ellendrzésérdl sz616 szabalyzata szerint koteles eljarni.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetben minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arrol masolatot készithet.

Jelen megbizolevél a vizsgalat 20xx. xx hé xx napjatol, annak teljes korii lezarasaig érvényes.

A vizsgalat az ellenérzési jelentés megallapitasaira - az ellen6rzott szervezet/intézmény altal -
készitett intézkedési terv végrehajtasanak utdellendrzésével zarul.

Budapest, 20xx ............

Megbizo
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1/2. sz. iratminta

Iktatészam: BE- x/20xx

Megbizolevél

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz hdztartasarél szolo 2016. évi VI. térvény 46. § (4),
valamint a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz egységes belso ellendrzési szabalyzata alapjan
megbizom

XY
belsd ellendrt (regisztracios szam: ...., személyi igazolvany szdma: ),

hogy a

a...(Szervezet megnevezése)... szervezetnél, intézménynél
(szervezet cime)

20xx. xx ho6 xx. nap és xx hé xx. napja kozott

helyszini, (ellendrzés tipusa) ellenérzést végezzen.

Az ellendrzés targya:

Az ellenOrzésre a 20xX. évi belso ellendrzési munkaterv szerint kerul sor.

Megbizott az ellendrzési feladatok végrehajtasa soran a vonatkozo jogszabalyok és a MEE
belsd ellendrzésérdl sz616 szabalyzata szerint koteles eljarni.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetben minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arrol masolatot készithet.

Jelen megbizolevél a vizsgalat 20xx. xx ho xx napjatdl, annak teljes korli lezarasaig érvényes.

A vizsgalat az ellenérzési jelentés megallapitasaira - az ellen6rzott szervezet/intézmény altal -
készitett intézkedési terv végrehajtasanak utdellendrzésével zarul.

elnok-plispok orszagos feliigyeld

Budapest, 20xX. ................
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1/3. sz. iratminta

Iktatészam: BE- x/20xx

Megbizolevél

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz haztartasardl sz616 2016. évi VI. térvény 46. § (4),
valamint a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz egységes belso ellendrzési szabalyzata alapjan
megbizom

XY
belsd ellendrt (regisztracios szam: ...., személyi igazolvany szama: ),
hogy a
a...(szervezet megnevezése)... szervezetnél, intézménynél
(szervezet cime)

20xx. xx ho xx. napjan megkezdje

a 202x. évi belso ellendrzési munkatervben eloirt szabalyszeriisegi-pénziigyi ellenorzést.

Az ellendrzés targya:

A rendKkiviili helyzet miatt az ellenorzés lefolytatasara az alabbiak szerint keriil sor:
1. Az ellendrzés az elektronikus uton kiildhetd dokumentumok ellendrzésével kezdddik
(alapdokumentumok, szabalyzatok, beszdmold, koltségvetés, stb.).
2. A helyszinen ellendrizend6 dokumentumok vizsgalatara csak a rendkiviili helyzet
feloldasa utan kertil sor.
3. Az ellenOrzés tovabbi 1épései €s annak lezadrasa megegyezik a szokésos eljarasi renddel.

Megbizott az ellendrzési feladatok végrehajtasa soran a vonatkozo jogszabalyok és a MEE
belsd ellendrzésérdl sz616 szabalyzata szerint koteles eljarni.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetden minden {igyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arrdl masolatot készithet.

Jelen megbizolevél a vizsgalat 20xx. xx ho xx napjatdl, annak teljes korli lezarasaig érvényes.

A vizsgalat az ellenérzési jelentés megallapitasaira - az ellenérzott szervezet/intézmény altal -
készitett intézkedési terv végrehajtasanak utdellendrzésével zarul.

elnok-plispok orszagos feliigyeld

Budapest, 20xX. ................
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2. sz. iratminta

iktatéoszam: BE - x/201x

ERTESITOLEVEL
ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Szervezet, Intézmény neve, cime

Targy: Ertesités ellenérzésrdl

XY
intézmény/szervezet vezetoje
részére

Tisztelt Intézményvezetd Asszony/Ur!

Hivatkozassal a xxx szami megbizélevélre értesitem, hogy az On altal vezetett
szervezetnél/intézménynél

20xX. xx hé xx. napjatél, 201x. xx hé xx. napjaig
a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz belso ellendre ellendrzést fog végezni.

Az ellenorzés célja:

e Annak megallapitasa, hogy .............
e Annak megallapitasa, hogy ........

Az ellendrzés tipusa.
Az ellendrzés formdja:
A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xX. évi belsd ellendrzési munkaterv keretében kertiil sor.

Megbizott az ellendrzési feladatok végrehajtasa soran a vonatkozd jogszabalyok és a MEE
belsd ellendrzésérdl sz616 szabalyzata szerint koteles eljarni.

A belsé ellendr a BE-x/20xx. sz. megbizolevéllel igazolja magat.
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Kérem, hogy sziveskedjen a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot eldkésziteni, a
belsd ellendr rendelkezésére bocsatani és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valod
konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

A vizgsgdlat végrehajtasahoz sziikséges, az intézmény dltal elokészitendd dokumentumok:

1. Alapit6 Okirat,....................
2. stb.,

Budapest, 201..................

XY
belso ellendr
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A MEE Egységes Belso Ellendrzési Szabalyzata

2/1. sz. iratminta

iktatéoszam: BE - x/201x

ERTESITOLEVEL
ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Szervezet, Intézmény neve, cime
Targy: Ertesités ellendrzésrol

XY
intézmény/szervezet vezetoje
részére

Tisztelt Intézményvezeté Asszony/Ur!

Hivatkozassal a xxx szami megbizolevélre értesitem, hogy az On altal vezetett
szervezetnél/intézménynél

20xx. xx hé xx. napjatol
a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz bels6 ellendre ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés célja:

e Annak megallapitésa, hogy .............
e Annak megallapitasa, hogy ........

Az ellenorzés tipusa:
Az ellendrzés formdja:

A rendkiviili helyzet miatt az ellendrzés lefolytatasara az alabbiak szerint keriil sor:

1. Az ellenérzés az elektronikus uton kiildheté dokumentumok ellenérzésével kezdddik
(alapdokumentumok, szabalyzatok, beszamolo, koltségvetés, stb.).

2. A helyszinen ellenérizendé dokumentumok vizsgélatdra csak a rendkiviili helyzet
feloldasa utan keriil sor.

3. Azellendrzés tovabbi lé€pései és annak lezardsa megegyezik a szokdsos eljarasi renddel.

Megbizott az ellendrzési feladatok végrehajtasa soran a vonatkozd jogszabalyok és a MEE
belsd ellendrzésérdl szo16 szabalyzata szerint koteles eljarni.

A belso ellendr a BE-x/20xx. sz. megbizolevéllel igazolja magat.
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Kérem, hogy sziveskedjen a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot eldkésziteni, a
belsé ellendr rendelkezésére bocsatani €s lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciot, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

A vizgsgdlat végrehajtasahoz sziikséges, az intézmény dltal elokészitendd dokumentumok:

1. Alapit6 Okirat,....................
2. stb,,

Ezen beliil az elektronikus uton megkiildendé dokumentumok:

1. Alapit6 Okirat,....................
2. stb,,

Az egyéb dokumentumok a helyszinen keriilnek ellendrzésre.

Budapest, 202..................

XY
belso ellenor
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3. sz. iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott. ... (név, beosztas) biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a belsé ellendrzés lefolytatasahoz, a belsd ellendrzés szdmara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba,
hogy ezek a dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes kori informaciot
tartalmaznak.

Budapest,.......................

Az ellendrzott szervezet/intézmény vezetdje
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4. sz. iratminta

Iktatészam: BE-x/201x

Ellenorzési jelentés

Az ellendrzést végezte:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja és feladata:
Az ellendérzott intézményegység:
Az ellendrzés tipusa:

Az alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok:
Jogszabalyi felhatalmazas:
Vonatkozo jogi hattér:

Az ellendrzott idészak:

Az ellenérzés kezdete:

Az ellendrzés vége:

Az ellendrzés idoigénye:

Az ellenorzott idoszakban hivatalban 1évo vezetok:

Megallapitasok:

Javaslatok:

Osszegzés, kovetkeztetések:

Budapest, 201..............

belso ellendr
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A MEE Egységes Belso Ellendrzési Szabalyzata

5. sz. iratminta

Zaradék

A bels6 ellenérzési jelentés tartalmat, annak véglegesitése el6tt, tervezet formaban — a BKr. 42,
§ (1) bekezdésének eldirdsa szerint — megismertem. A belsd ellendrzéserdl szold 370/2011.
(XII. 31.) kormanyrendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

- Az abban foglalt megallapitasokkal egyetértek, igy észrevételt nem teszek. ™

- Eszrevételt kivanok tenni, és azt a bels ellen6rzési jelentéstervezet kézhez vételétdl szamitott
8 munkanapon beliill megkiildom az ellendrzést végzd ellendrnek. Az észrevétellel
kapcsolatos hatarid6 elmulasztasa egyetértésnek mindsiil. >

*A megfeleld rész alahuzando

Budapest, .............oooiini

Az ellendrzott szervezet/intézmény vezetdje
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A MEE Egységes Belso Ellendrzési Szabalyzata

6. sz. iratminta

JEGYZOKONYV

A 201x. xx h6 xx. napjan tartott egyezteté megbeszelésrol

Készilt a ...

A jegyzOkonyv felvételekor jelen vannak és a jegyzokonyv dsszeallitasaban részt vettek:

A belso ellenorzes részérol Az ellenorzott szervezet részerol
Targy:

Az egyezteto megbeszélés eredménye

JelenlévOok megallapodnak abban, hogy a jegyzokonyv az egyeztetd megbeszélés eredményét
tartalmazza, melynek leirasa a jegyzOkonyv mellékletét, annak elvalaszthatatlan részét képezi.

A jelenlévok kijelentik, hogy a jegyz6konyv tartalmat megismerték, és az abban foglaltakat
alairasukkal elismerik.

kmf.
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Az egyeztet6 meghbeszélés eredményének leirasa

A jelenlévok az aldbbiakban allapodtak meg:
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7. sz. iratminta

Zaradék

Az ellendrzési jelentés egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a jelentés javaslati pontjaira vonatkozdan a jelentés kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon beliil intézkedési tervet készitek, melyet a belsd ellendrnek
megkiildok.

Budapest, .............oooiini

Az ellendrzott szervezet/intézmény vezetdje
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iktatéoszam: BE-x/201x

ELLENORZESI MAPPA

Tartalom:

Megbizolevél

Ertesit6 levél

Ellen6rzési jelentés
Munkalapok

Elfogadott intézkedési terv

o W N =

Utovizsgalati jelentés

szervezet neve

(szervezet cime)

8. sz. iratminta
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