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Damjanich Jinos Gimndzium és Mezdgazdasigi Szakképz6 Iskola (2760 Nagykata, Dozsa
Gydrgy ut 26/A.) belst ellenérzési tevékenységét az allamhéztartasrél szol6 2011. évi CXCV.
torvény 70. §-a, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a “BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV”

szerint kell végezni.

ALTALANOS RESZ

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérsl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés rendelkezése szerint: ,,A belsé ellenbrzést végzd
személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési
vezetd altal - az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési kézikonyv
minta megfelel6 alkalmazisaval - kidolgozott és az intézményvezetd dltal jovahagyott belsé
ellendérzési kézikényv szerint végzi”.

Az Intézménynél a belsd ellendrzés kiilsF erdforrds bevondsdval valosul meg.

A belsé ellendrzesi kézikinyv a kivetkezé szerkezetben épiil fel:

L Bevezetés
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IV. A belsd ellendrzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvei
2) A tervezés elokészitése
3) Kockazatelemzés
4) Stratégiai ellendrzési terv
5) Eves ellendrzési terv (és Ssszefoglald éves ellenbrzési terv)

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa
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VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirdsok

IX. A tanacsado tevékenység

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabdlyok
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I. Bevezetés

Az dllamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.)) megfeleléen a koltségvetési szervek
kotelesek belsd ellenbrzési rendszert miikddtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossagot nyUjtsanak az 4ltala kiépitett és mikddtetett belsd kontrollok
rendszerének megfeleldségét illetGen.

A Bkr. 2 § b) pontja alapjin a belsé ellendrzés definicidja a kivetkezd: A belsd ellen6rzés
fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add €s tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzdtt szervezet miikddését fejlessze és eredményességét novzelje, az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és madszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzbtt szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonységat.

A nemzetk6zi belsd eliendrzési standardok alapjdn a belsd ellendrzés kovetkezé lényeges
ismérveit kell hangsilyozni:
* A belst ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés iranyultsigaban belsd,
bizonyassdgot adé és tanacsadd, nem hatdsagi jellegfi tevékenység.
* A belso ellenérzés a felelfs szervezetirdmyitis egyik legfomtosabb elemeként
mukddik.
= A bels§ ellenbrzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6é Ellenérzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkdzi Norméinak (JIA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhéztartisi bels$ ellendrzési standardoknak megfelelden a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyaijt:

= bizonyossdgot adé tevékenység és

= tanacsado teveékenység.

A bizonyossaget ado szolgéltatisok sordn a bels6 ellen6rok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjin fiiggetlen véleményt forméalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, milveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanicsad6 tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet 4ltaliban a
megbizé konkrét felkérése alapjin nyijtanak. A tandcsaddi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval t6rtén6é megallapodds eredménye. Fontos, hogy a tanidcsad6 tevékenység soran a
belsé ellendrnek meg kell &riznie targyilagossagét, nem vallalhat 4t vezetoi felelésséget.



Belsé ellendrzési kézikinyv kidolgozidsa, j6vahagvdsa, tartalma, feliilvizsgidlata

A Bkr. 17. §-a (4) bekezdése értelmében a belso ellendrzési vezetd koteles a belsd ellenbrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente felilvizsgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani  Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositdsokat
atvezetni.

A belso ellenérzési kézikinyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsé ellenérdk a
mindennapi munkijuk soran egységes eljarasrend ¢s iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

II. A belsé ellenérzés hatiskorét, feladatait és céljait mepghaiirozé belsé ellendrzési
alapszabaly

A belsd ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza a
belsé ellenbrzés céljat, hataskorét, feladatst, a belisd ellendrdk és az ellenérzéttek jogait,
kotelezetiségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) ponija alapjan a bels6d ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s
eredményességét novelje. Az ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében a belso eilendrzes
rendszerszemléletii megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt
szervezet irdnyitédsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és
hatékonysagit.

Belsi eliendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, eldirdsok

A belsd ellendr tevékenységet a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjén, a
belsd ellendrzési vezetd 4altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belst ellendrikre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a belsd
ellenérzési tevékenységet az allamhéaztartasért felelds miniszter 4ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belso ellenérzés feladata



A belso ellendrzés céljainak elérése €rdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt €s értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz &s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tuadomaséra jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrdl a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjadk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a beisé ellendrzés
elsésorban
= clemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéciédramldst és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
» az ellendrzések sordn megallapitasokat, kvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
s abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot adé tevékenysége kirében ellitandd feladatait
részietesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsf ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitdsi 5 a vezetés dital kialakitott,
miiktdietett belsd kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat;, a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, paprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalésulnak.

= A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetd kockédzatokat a szervezet
kockédzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeielden kezeini.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesck a kockazatokbdl fakad6 veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszer(isitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabaiyokban, szabalyzatokban ¢s a
vonatkezo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

a Az eszkozokkel gazdasagosan, hatekonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak.

& Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozGtti informécidaramlas, kommunikicid és
egylittmiik6dés megfeleld.

» A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkddésre vonatkozd adatok, informécidk és
beszamolok pontosak, megbizhatbak €s a megfelelé idoben rendelkezésre allnak.

s A szervezet vezetOi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jeileggel,
strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilénb6z6 szintli
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossiagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység



A belso ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a kéltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében ellithaté
feladatokr6él a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatirozott feladatokon tidlmenden tovabbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eldirdsoknak.,

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és a
tandcsadd tevékenység soran feltért, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének
javitasara vonatkozo lehetoségekrol. A belso ellenOrzés — mint vezetdt tAmogatd tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsod
kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetok feleldsségi korébe tartozik._

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenbrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsd cllendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kbzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletekttl elkiilonitetten helyezkedik €l, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
kdltségvetési szerv vezefdjének killdi meg. A belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositisa
érdekében a belsd ellenérok a belsé ellentrzési vezetd aldrendeltségée tartoznak.

A Dbelsé ellendrzési egység vezeije olyan vezetdi szininek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel a szervezeten belill, amely lehetdvé teszi a bels6 ellendrzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a belsé ellendrzés hatokorének
meghatdrozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6 befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti és miikddési szabalyzat részét képezd szervezeti dbrat — a belsd ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozdan — az Aht., illetve a Bkr. eléirisainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossdgainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleloen a koltségvetési szerv vezetdje kdteles biztositani a belsd
eliendrok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzoit tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzitt tevékenységért felelos. A
bels6 ellen6r bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozéasiba
és végrehajtisdba csak tandcsadis, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr
bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az 4llamhéztartasért felelés miniszier
altal kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanicsadé tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehaitasdba nem vonhaté be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belso ellendr hatiskiére az alibbiakra NEM terjed ki:
= a koltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvételre;
= pénziigyi tranzakci6k kezdeményezésére vagy jovahagyisira a bels6é ellenbrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;



* a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitasira, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a bels
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetGje €s a belsd ellenbrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetienség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetienségi
szabdlyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgilt szervezet szadmara ellenérzési vagy tandcsaddsi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetienséghez.

Amennyiben a bels6 ellendri munkakdr bet6ltése a szervezeten beliilrdl tSrtént, vagy maés
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellentrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgélatok ellenéri er6forrdsdnak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartaséra.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szdmy iratminta tartaimazza.

A belsi ellenérzési vezetd feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koliségvetési szerv belsd ellendirzési egvségének vezetbje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 litja ¢l a bels6 ellenérzést, akkor a belsd ellenbrzést ellaté
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl s Bkr, 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

= Annak biziositasa, hogy minden, 2 belsé ellen6rzés hatdskdrébe tartozod
tevékenység, a jelen Alapszabilyban felsoroltaknak megfeleléen ténylsgesen
végrehajtasra keriiljon;

= A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irinymutatds megadésaval, a
nemzetk6zi belsd ellenbrzési standardoknak, Wtmutatéknak ©&s gyakorlatnak
megfelelGen;

* A kockézatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozisa,
melyek eikészitésekor a vezetés altal feltart kockézati tényezdket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtisa, ideértve a kéltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

* Szakmailag képzett ellendrok alkalmazisa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéschez;

= A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az j vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;



= A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatirozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsod
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekroi;

= A mas szervezetek 4&ltal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mikddését — ésszerii kbltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsé ellendr jogairél és kitelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
25. § A belsé ellendr jogosult:

a) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonségi eldirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targydhoz kapcsolodo,
minésitett adatot, iizleti és gazdasigi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mdas dokumentumockba, valamint elektronikus adathordozén térolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi €s mindGsitett adatok
védelmére vonatkozo el6irasok betartdsaval, azokr6l masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hétrahagyisa mellett
jegyzdékdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatédl irasban
vagy széban informéaciét kérmni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikbdéséve! ¢s gazdalkodasaval dsszefiiggd
kérdésekben informacidt kérmi més szerveki6! a belsé ellenérzési vezetd jovahagydsival;

¢) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

26. § A belsd ellendr kiteles:

a) eliendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezetli egység vezetdjét
tajékoztatni, ¢s megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megéllapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdésédgnak megfelelden irdsba
foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtimasztani;

€) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kariéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsit kdvetben a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek dtadni;

g) ellenérzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenbrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumeokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyamija meriil fel, az eredeti



dokumentumokat a sziikkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd
utjan az ellendrzott kdltségvetési szerv vezetdjének jegyzdkdnyv alapjén atadni;

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

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az elien6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatirozott m6édon megfeleléen dokumentdlni, az ellen6rzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok

. re

betartasaval - az ellendrzés dokumentéacidjihoz csatolni.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzdtt szerv jogairdl és kitelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

27. § Az ellenérzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje £s alkalmazottai jogosultak:

a) az eliendr személyazonossagénak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittm{ikdést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitdsait megismemi, azokra a 42. €s a 43. § szerint észrevételeket tenni,
¢és az észrevételekre valaszt kapni.

28. § Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetéje és alkalmazottai ktelesek:

a) az ellenGrzés végrehajtisat eldsegiteni, egylittmitkddni;

b) az ellendr részére széban vagy rasban a kért tijékeztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat €s jegyzOkényv ellenében - az ellenérnek a megadott hatariddre atadni;

¢) a sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megéllapitasai, €s javaslatai alapjan a
végrehajtésért felelosbket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a koltségvetési szerv vezetdjét ¢s a
belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrok szaméra megfelel6 munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezets kiteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

= aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres idokdzonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési ferv végrehajtisanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervt6l valé eitérés okairél,
valamint a belsd cllenérzési egység feladatainak elltdsdhoz szitkséges személyi €s
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon ké&vetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinéciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tdjékoztatni.

Iil. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitisa



A fuggetlen belsd ellenérzés eredményes iranyitasa, a belso ellendrzési erbforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznélisa a belsé ellendrzési vezetd felelGssége. A belséd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitdsahoz kapcsolédo feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaéneréforrés-gazdalkodés, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellen6rzesi tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

A bels6 ellenérzési vezet6 feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabalynak, az ITA Norméknak, a
magyarorszagi allamhéztartdsi belsé ellenbrzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkoz6 etikai kodex elbirasainak torténd megfelelés biztositasa.

A koltségvetési szervek belsé ellenérzési tevékenységet kiilsé szolgiltaté bevondsdval

latjak el, — 2 Bkr. 17. (4) bekezdésében foglaltak alapjan — az erre vonatkozban kiilén
megallapodasban rendelkeznek a belsd ellen6rzési vezetdi tevékenységek ellatasarél.

1) Belsd ellendri humdnerdforrds-gazdilkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdilkodasra vonatkozo
feladatair6l:

A huméner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenck a szervezet humaneréforrds-gazdalkodasra vonatkozo szabélyzataival és
a szervezeti szintil képzési tervvel. A humdnerdforras-gazdalkodés 6 elemei:

=  humin erdforriasok tervezése;

v kapacitas-felmérés;

= kivalasztisi folyamat, melynek segitségével biztosithaté z megfeleld képzettség és
szakértelem az ellen6rzési csoporton beliil;

* feiadatmegosztis kialakitisa;

=  munkakéri lefrdsok, melyek az ellenérzési munka elvérasait fogalmazzik meg az
egyes ellendrok szdmaéra;

» keészségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az elienérdk folyamatos
fejlodésre;

* teljesitményértékelés, mely 2z elienérbk és az ellenérzési szervezet milkédésérdl ad
visszajelzést.

Humdnerdforrds-tervezés és kapacitis-felmérés

Az erbforrasok tervezeésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eroforras sziikséges ahhoz, hogy a belsod cllendrzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetéi szdméira a belsd kontrollrendszerek hatékony
miikddésérol.

A huméner6forras-tervezés
= a humdn erdforras mennyiségi €s mindségi sziikségletének elorejelzését,
* az er0forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre 4ll6, a munkakérokhdz €s munkafolyamatokhoz
rendelhetd huméan eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.



A kapacitds-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtisa sordn az elvégzendé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesziés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudids képzések reévén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idoben rendelkezésre ali-e a
szilkséges ellenéri kapacitas). A kapacitis-felmérést az ¢éves ellendrzési tervek
elérehaladasaval, illetve esetleges modosulasdval Gsszhangban rendszeres id6koézdnként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a bels6 ellenbrzési vezetd meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human er6forrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tdjékoztatist adjon a koliségvetési szerv
vezetéjének arrdl, ha a rendelkezésre 4llo kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendé a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezet® jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsO szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetéiének.

Kivdlasztasi folyamat

A kivalasziasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezé munkaer6
rendelkezésre allasat.

A kivélasztasi folyamat soran a koitségvetési szerv huménpolitikaért felelds szervezeti egysége
latja el a szilkséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikéldsét),
tovabba a szervezeti huménpolitika és a munkakérre jellemzé ismeretek fiiggvényében dontés-
el6készitd s —tamogatd szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

« a kivélasztasi kritériumok megfogaimazésa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl. az
1j ellendroktd]l megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikacids képességek €s a jelentkezd motivacidja az ellendrzési poziciora),

= az értckelés modszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kiivetGen a kivalasztisi interjuk lefolytatasa,

= afelvételizOk szakmai értékelése és végiil

= g kivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellenérzési vezetd az eljarisba bevonhatja a belsé ellenéroket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld keépzettséget és
szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.

A belsé ellenéri munkakor betSltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mias szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével,
& kiilso felvétellel.

A munkakér betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztisi folyamatnal az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartisara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

A belsd ellendrik regisztrdcios kitelezeitsége

A belsé ellendrok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kdltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenvséget véezOk nyilvantartisardl és kotelezd szakmai tovabbképzéséril,




valamint a kdltségvetési szervek vezetSinek é€s gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer
témajh tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsok:

» A belsd ellen6rékre vonatkozdan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koliségvetési szerv
tevékenységi kdrébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

s A vizsgllatvezetdre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg eldirdst, miszerint nem lehet
vizsgalatvezetének kijeldlni azt a belsé ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat alol
felmentést kapott, addig amig a belsé ellentrzési szervezeti egységnél a hianyzd
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A belsé ellendrzési vezetonek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb 6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 belsd ellendr nevezheto ki.

A bels6 ellenbrzést végzoktol elvirt szaktudiast és belsd ellenérzési képességeket az 1. szdmi
iratminta tartalmazza, az alabbi f6bb jellemz&k koré csoportositva:
s szakmai végzettség és ismeretek,
»  kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),
= altalanos ellenbrzesi szaktudas (informaciogyiijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
n  gpecidlis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismerstek),
s vezetdi kompetencidk {motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latdsméd,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, j6 eréforris gazdalkodas, stb.), illetve
= g készs€g- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsd ellendri képesssgek,
kapcsolatépités ¢s menedzsment).

A munkakorok, a felelosség- és feladatmegoszids kialakitdsa

A munkakér a szervezet szabdlyozasi egysége, melyhez a feladatot, a feleldsségi kort, a
munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakdr kapcsolatait is célszertt
hozzarendelni. A munkakdrdk feliilvizsgilatat rendszeresen el kell végezni.

A felelésség- és feladatmegoszids a belsd eollenérok kozotti munkamegosztast és
egylittmi{ikodést szabalyozza. Munkakorok, illeive ellendri beosztiasok szerint itja eld az egyes
ellenérzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jOvahagyodi,
végrehajtoi és kdzremUkddoi feleldsségeit.

A belsd ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenbrzési vezet
felelossége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezziik, hogy a koltségvetési szervnél a
belsd ellendrék hdrom csoportba sorolhatok:

* belsd ellendrzési vezeto,

»  vizsgélatvezetd,

= bels6 ellendr.

Amennyiben egy szervezetnél egy O latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes
kategoériak €s a hozzajuk kapcsolodo felelésség, feladat egy f6 kezében 1s Gsszpontosulhatnak.

A feladatmegosztds a bels6 ellenérok kozotti munkamegosztast és egylittmiikSdést
szabalyozza. Munkakdrék szerint irja eld az egyes ellendrzést végzé személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagydi és kbzremiikddoi feleldsségeit. A



feleldsség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkdra ki kell alakitani, a stratégiai
és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének feladatain keresztiil
az (0sszefoglalo) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskodr-matrix kialakitdsdhoz nyu;t
segitséget a 1. szamn melleklet.

A kialakitott feladatmegoszidst célszerii mellékelni a belsd ellendrzési kézikonyvhoz.

A feladatmegosztas kialakitasdnal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységné! — amennyiben a rendelkezésre all6 kapacitas
megengedi — egyértelmien el kell kllloniteni egymdésté]l a végrehajtdé és a jovahagyo
szerepkordket.

A belsé eilendrzési csoport kompetencidja

Az TIA standardok és a magyarorszigi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fuggetlen belsd eliendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendeikeznilik kell, vagy meg
kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A belsod ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelosége az
éves ellendrzési terv €s kapacitas-felmérés elvégzése utan hatirozhatd meg. A belsd ellendrzési
vezets ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan readelkezik-e
olyan szakértdi Alloménnyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szinili végrehajtdsat
biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kételes tajékoztatni a
koltségvetési szerv vezetdjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére vagy

11j belsd ellendrik felvételére.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott munkaerd
kivéldsa esetén. Ilyen eset lehet az ellendrok szabadsaga, betegsége vagy varatlan felmondésa,
mely esetekber. egy ellenér feladatait ideiglenesen mas eillenéréknek kell elvégezniiik. A
helyettesitési rend ezzel Gsszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakdrdk kozott, illetve
azonos munkakdrikon beliil milyer: helyettesithetdség van. A helyettesitési rend kialakitasaért
és naprakészen tartdsdért a Dbelsd ellendrzési vezetd felelds. Tényleges helyettesités
bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka
végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi / minéségérickelési / feliilvizsgalati eljarasok
sértetlenek maradjanak.

Ertékelés

A bels6 ellendrzési vezeté felelos azért, hogy a bels¢ ellen6r6k szamara folyamatos
visszacsatoldst &s értékelést adjon személyes teljesitményiikrdl. Uj felvétel esetén, illetve
évente a bels6 ellendrzési vezetd minden bels6 ellendr széméra ki kell, hogy tbltse az 2. szamu
iratminta (Tudas- €s készségleltar, illetve fejlesziési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:
* Az el6zb évi tudéds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatirozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.



* A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitdltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitisanak alapjaul
szolgélnak minden belsé ellendr tekintetében.

» Az ellenbrzéseket kvetd felmérések eredmeényeinek dsszegzését és elemzését.

A belsd elienordk kdtelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovdbbképzésre
vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesziési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazésa révén n6 az alkaimazotiak célorientaltsaga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feléleli:
= a belsé ellendr altal birtokolt ismereteket, tudist (mely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsiullyal tartalmazza a kommunikaciés, csapat-egyiittm{tkddési
és rendszerelméleti teriileteket);
@ g napi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatmiikodési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);
= olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzOket, melyek a korszerii belsd ellenérzési
munka elvégzéséhez nylijtarak megfelels alapot;
" az eddigi életit alapjin kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a
kommunikaciés €s csapatmiikddési elemeket);
valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerii belsé cllenrzési munkahoz, annak
Onfejlédési tartalékaihoz szitkségesek

A kompetenciafejleszi€s része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely Iehetdséget biztosit
az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlddés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket, A szakmai
fejlddés minden belsé ellendr egyéni felelbssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feiadata az
egyes bels6 ellendrbk szdméra személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitisa. A kialakitett éves képzési tervek a kiltségvetési szerv vezetdje dltal
jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellenorok teljesitményének értékelése és az
elvart szaktudds alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellen6roknél a fejlesztendd tertileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas
Usszehasonlitasa adja meg, amihez segitséget nyuijthat egy elézetesen egyeztetett, ellendrzési
szintekre lebontott tudds- és készségleltar (2. szam1 iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni
képzési terveket. Ezek formadlis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat az év
sorén folyamatosan nyomon kell kdvetni és az egyes ellen6rok éves teljesitményértékelésének
részéve kell tenni. Az egyéni képzési terv mintija a 3. szami iratmintiban taldlhatd. A képzési
tervek kialakitisakor hangsilyt kell fektetni a bels6é ellenérok kotelezd képzése mellett a
relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belso ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:



* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabdlyi kérnyezet véltozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositasa),

* akommunikacios képességek javitdsat (pl. interji, jelentésiras),

= jlletve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegélasi képességek, iddgazdalkodas).

A képzeési tervek megvalositasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

Kiilsg szolgdliato bevondsa

Kiilsé szolgaltato igénybevételének szithségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervni€l — a belso ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a
belsé ellendrzesi tevékenységet kiilso szolgiltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé
megallapodésban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatisanak modjéardl.

A killsé szolgéltaté bevonisdnak — az arra irdnyulé felmérés elvégzését kiovetben — az alabbi
indokai lehetnek:
" A bels¢ ellenOrzési tevékenység ellatisaba kiilsd szolgaltaté bevonasa ideigienesen
kiegészito jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).
= A belsé ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bsvondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjénck, amennyiben a meglévd belsd ellenbrzési eréforrasck
nem megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet
igényld ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kémyezetvédelmi ellendrzés, addzas,
szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem szitkségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16.
§ (1) b).
* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallé belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében torténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6é szolgéltaténak munk4ja sorin be kell tartania a vonatkoz¢ jogszabdlyi eléirdsokat, a
kapcsclodéd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellentrokre
vonatkozé etikai kodex™ eloirasait €s meg kell felelnie az adott szervezet bels6é ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvardsoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kelld
alapcssdggal jarjon el a kiilsé szolgéltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzodjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltaté munkdjat szandékozik igénybe venni, a megallapodis
megkotése elott meg kell vizsgélni, és értékeini kell a kiils6 szolgaltatd kompetenciajit,
fliggetlenségét és targyilagossigit a teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:

= a megbizis teljesitéséhez sziikséges szakindas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

= akiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= a kiils6 szolgaltatd esetieges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

» a kiils6 szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;



= a kiilso szolgaliatd egyéb, a szervezet szdmdra nydjtott, folyamatban 1évé
szolgaltatasai.

Ezen kiviill sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belsd ellendr legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgaltaté bevonisaval megvaldsitandd belsd ellen6rzési tevékenység a
killsé  szolgaltat6, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetének a kiils6é szolgaltatd
bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal
okozott tobbletterheket, a kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatéridoket és a javaslatat
ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kdltségvetési szerv vezetdje felé, Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltaté szerzodésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltatd munkéjanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetdnek vagy —
amennyiben a bels6 ellenérzési vezetdi feladatokat a killsd szolgaltato latja el — a kodltségvetési
szerv vezet&jének értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiilsd szolgdltatoval kotott megillapodds elemei

Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgiltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megallapoddsok formdja megbizasi vagy vallalkozisi szerz6dés lehet attél fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiils¢ szolgaltaté lehet maginszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetbjének kotelessége
meggybzOdni.

A szerzddésben rigziteni kell, hogy:

* a kiils6 szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, vaiamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint laija el ellenérzési feladatait;

= gz kiilsé szolgéltatd az adott megbizd szervezet Altal kialakitott belsé eliendrzési
kézikonyveket és mddszertani leirdsckat, valamint a nemzetk6zi, hazai bels6 ellenérzési
standardok ¢és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatirozni:
= ateljesitendd szolgaltatisokat (beledrtve a munka céljat és hatokorét);

» azokat a kérdéscket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

» az irdnyadd jogszabélyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

* a megfelelé nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartdst;

= a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozé
elbirasokat;

*  atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

= kapcsolattartis médjat;

= az egylittm(kddés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiils6 szolgéltatdé rendelkezésére
bocsatott/bocsatando dokumentumok felsorolasat, az informéacidék 4tadasira és
felhasznaldsara vonatkozé el6irdsokat;

s a kiils¢ szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizod
részére (kinek, mikor, hany példinyban);

»  az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;



= az adatvédelemrdl szolé rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;
= adijazas mértekét &s litemezését.

2) A belsd ellendriési tevékenység ériékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljardsok modszerei/eszkdzei elsGsorban a
kovetkezOk lehetnek:

= az (egyéni) teljesitményértékeiése (év végen);

= a rendszeres id6kozOnként (&ltalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamcsan) végzett dnérickelés (csoport szintil £rtékelés);

= arendszeres id0kdzonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségértckelés;

# az Allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri ¢és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, moédszertani utmutatok,
valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozé nemzetkOzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek ©6néiloé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést timogatd segédletekkel, ott a belsd
ellenérék teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belséd ellendrdk
teliesitményértékelésére vonatkozé ajénlasok alapjén is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek ondllé, & teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajinlisok figyelembevételével
célszerii a belso ellendrik teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet siratégiai céljainak elérését tAmogatd, a humdneréforrds-
menedzsment részét képezd eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontélis és vertikalis
kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést €s ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamdara. A teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben van maés
humaénerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddiassal.

A belsO ellentrzési vezetéd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése a belsd ellendrzési csoporton belil. A  megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés €s a belsé ellenérok hatékonységarol és
eredményességérdl, alapja a személyes €s csoportszintll fejlesztési terveknek, iiletve alapja
lehet az eldiéptetésnek és a javadalmazas véltoztatasdnak.

A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rdk teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utdn tett ériékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a ténvleges
teljesitményt Gssze kell vetni a munkakéri leirasokban €s éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjdn kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentélni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat gy kell kialakitani, hogy azok az



ellendrzés megfeleld végrehajtisa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattarts.

Az értékelési kategdrian belill a teljesitmény mérésére €s Osszehasonlitasara alkalmas, lehetdleg
objektiv célokat és mérdszamokat kell meghatarozni, melyek:

s egyediek;

" mérhetdek;

» megval6sithatok;

= redlisak;
iddtartamhoz kotottek.

A belsd ellendrzés csoport szinti teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belsé ellendrzési vezetd feladata a belsé
ellenérzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves
ellenérzési jelentésben.

A belsd ellendrzési részieg teljesitményének értékelése arrdl ad informécidt, hogy:
= mennyire fogadhatdak el a belsd ellendrzés megallapitasai,
* mennyire hatékony €s eredményes a belsé ellendrzeés mikkodése,
= milyen szinten képes a bels6 ellenérzesi szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet
vezetése €s a szervezet tevékenységét ellendrzo, feliigyelo egyéb szervezetek szamara,
s valamint segit a belsd ellenOrzési vezetonek azonositani a belsé ellenbrzés
teljesitményének javitdsira vonatkozo lehetbségeket.

A belsd ellenbrzési vezetd fzlel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megflelelé mikddés helyreallitdsdhoz szilkséges 1épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.

A teljesitményértékelés elsidleges eszkozei/mddszerei

A teljesitményértékeiés elsbdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kivetd felméré lapok, illetve
2, a kulcsfontossagi teljesitménymutaték alkalmazisa.

Az ellenorzést kiveté felmérd lap az ellenOrzott szervezeti egységektol érkezé mindségi
visszacsatolds és a belsd ellenérzés teljesitményével kapcesolatos vélemények dsszegyuitésének
elsbdleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= a belsé ellendrzés hatékonysigival és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegyiijtésében,
= a lehetségek azonositdsdban €s a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo Otletek, illetve vélemények dsszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt haszndini. Az
ellendrzést kbvetd felmérd lapot a vizsgalatvezet6 kiildi meg az ellendrzétt tertilet vezetdjének
az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az els6é kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
cllenérzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetben a vizsgalatvezetd és a belsé ellenOrzési vezetd értékeli és oOsszesiti a felmérés
eredményeit. A felméré lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsd ellendr
elfogadottségara, megitélésére, és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfeleléen



objektiv képpel szolgélhatnak. Célszerii ellendrzésenként és iddszakonként a felméré lapok
belst ellendrzési szervezeten beliil valo kozés kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé
ellendrzés munkajardl sz6010 beszamoldkba is beépithetd. Az ellenérzést kovetd felmérd lap
mintdja a 37. szam iratmintdban taldlhat6.

A kulcsfontossigi teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsé ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szidma, az ellendrzési terv végrehajtisa,
stb. segiti a belso ellendrzési vezetdt abban, hogy Gsszehasonlitast végezzen a belséd ellendrzés
adott id6szakra vonatkoz6 teljesitményével kapcsolatosan, €s azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapveté informaciok €s az ellendrzési
nyilvintartasban szereplé ellendrzési informacidk felhasznaldsdval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetdnek meg kell gybzédnie arrél, hogy a sziikséges adatokat nigy tartjdk nyilvén az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsd ellenérzési vezetd
rendszeresen, legalabb évente ki tudja szamolni a KTM-eket. A belsd ellendrzés altal hasznilt
KTM-gk listaja a 38. szam iratmintaban talalhato.

A belsd ellendérék munkaidd raforditasanak kimutatasat a 39. szami iratminta tamogatja. A
nyilvéntartds alkalmas annak nyomon kévetésére ¢s értékelésére, hogy egy ellendr mennyi id6t
forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévetheté az is,
hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidét forditott a belsd ellendrzési vezetd és a
vizsgaiatvezetd.

A vonatkozd jogszabalyi elGiras alapjdn a belsd ellenorzési vezetd felelossége, hogy évente
minimum egyszer eivégezze az Onértékelési. Természetesen amennyivben a belsé ellentrzési
vezeid szilkségesnek latja, enné} gyakrabban is végezhet tnértékelést.

Tekintve, hogy az dnértékelés egyfajta teljesitményériékelésnek is iekinthetd a belséd cllendrzés
éves munkdjardl, igy annak clkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellenorzott tertilettd], szervezeti egységtol érkezé visszajelzéseket €5 véleményeket. Ezen
visszajelzések és vélemények Osszegytjtésének elsOdleges eszkdze az ellendrzést kovetd
felmérés.

A fenticken kiviil az Onértékelés elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd felhasznéilhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat (31. — 36. szami
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértekelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagi teljesitménymutatok alakuldsat, az -ellendrzések
nyilvantartidsidt — az 4tlagos id6raforditisok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszert
bevonni a munkatdrsak képzésének és fejlesztésének Ertékelését is.

Kiils¢ mindségérickelds
ITA 1312 — Kiilsd értékelések az ITA Normak alapjdn

Az IIA Normik szerint kiilsé értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végezteini egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsd ellendrzési
vezetdnek meg kell tirgyalnia a vezetd testiilettel, hogy



= sziikség van-e gyakoribb kiils6 értékelésre, és
= megfelel6-e a kiills6é értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértekelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapidn a bels6 ellendrzési tevékenység ¢€s a Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd
ellenérzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiillondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellendrdk szamara.

A belsé ellendrzési vezetd dontése alapjan a kiilsé mindségériékelést az tn. fiiggetien kiilsé
jovahagyassal végzett Onértékelés modszerével végezi, melynek legfobb jellemzéi az
alabbiak:

v atfogo és részletesen dokumentalt onériékelési folyamat;

* egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

s gazdasagos idO- és erdforrds-sziikséglet.

A bels6 ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az dnértékelést. Egy képzett, fliggetlen
ért€keld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovabagyja az eredményeket, s
ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezete
Standardjainak vald megfelelésérdl.

Habér a teljes kiilsd értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiils6 mindségértékelésre, a fiiggetlen jovdhagyassal végzett 6nértékelés tovabbi
lehetbséget jelent az 1312 szam1 [IA Norménak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellendrzési
kapacitassal rendelkez6 szervezeteknél.

T#jékoztatas az eredményekrad!

A kiilsé6 mindségértekelés elozetes eredményeit az értékelés folyamdn és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetovel. A végsd eredményeket k6zdini kell a belsd ellendrzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetOjével. Indokolt esetben a szervezet feligyeletét ellatd
szervet is tijékoztatni kell a killsé mindségériékelés eredményeirél. A tajékoztatasnak a
kévetkezbket kell tartalmaznia:

= Egy strukturalt ériékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellenérzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozban., A
»standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonléképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlatiban tapasztalt hidnyossidgok
hatdsa olyan jelentd6s és annyira silyos, hogy veszélyezteti a belséd ellenbrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilso értékelés eredményeire vonatkozo vélemény
megfogalmazdsa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget és kellé szakmai
gondossagot feltételez.

= Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhaté
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

»  Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* A belsé ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hataridoket.



IV. Abelsd ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 22, § b) pontja alapjdn a belsd ellendrzési vezeté feladata ,,a kockazatelemzéssel
aldtAmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszedllitisa, a koltségvetési szerv
vezet&jének — a helyl Onkormanyzatok esetén képviseld-testiilet — jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése”.

A belsé ellen6rzés tervezéséhez hasznalhatd ellenOrzési listdt a 31. — 32, szAm1 iratmintak
tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin 2 kivetkezd kulcsfontossagit alapelveket kell
kévetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejié kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozésa soran a belsd ellendrzés vezetdje a folyamat
alapu kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati foiyamatok vizsgalatit minél korabbi idSpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatdrozott rendszcrességgel, 1-2 évente djra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szikség szerint kell feltlvizsgdlni. Ezzel pirhuzamosan &v végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzeési tervet.

4. A tervezésnek rugaimasnak és aktualizaltmak kelf lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozésokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adoit idépontban jelentds kockidzatiinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktirajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleiden mddositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elBkészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megelézd elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockizatelemzést megelézo elokészités soran a belsd ellendrzés:

* elemzi a kiiis6 és belsd kontrolikirnyezetet annak érdekében, hogy azcnositsa az
ellendrzési tervezés sordn figyelembe veendd valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleérive a belsé ellendrzés céljais is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisiért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatyja a vezetdkkel, mit virnak el a bels6 ellendrzéstol;

= avezetdkkel kdzosen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszi.



A tervezés elokészitési folyamatét a belsé eliendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellenordk pedig
aktiv kézremiikddésiikkel segitik a munkajat. A belsé ellendrzés tervezésének elokészitéséhez
hasznalhato ellendrzési listat a 31. szam iratminta tartalmazza.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatira kerill sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre 4116
informaciokat is.

A kdrnyezet viltozdsdnak elsodleges forrdsai:
* hazai és surépai unios jogszabalyi valtozdsok;
n  pazdasagi-politikai kornyezet valtozasa,
* a szervezet stratégidjlnak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszi tavii feladattervének
valtozasa;
= belsd szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek véltozasa.

Az eurdpai unids timogatasok intézményrendszerében végzett belsd ellendrzési tevékenység
tervezésének elokészitése sordn a kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai kiegésziilnek az
aldbbiakkal:

a) valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a tdmogatando célteriiletek

prioritasaiban;

b) szervezeti valtozasok az eurdpai unids tAmogatisck intézményrendszerben;
finanszirozasi, koltségvetési forrast érintd wvaltozasok az eurdpai uniés tamogatasok
intézmeényrendszercében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockdzatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell tdrekednie, hogy Osszegyiljtsén
minden informdacidt a kdltségvetési szerv vezetdségétdl, egves szervezeti egységeitol.

Az Altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrolikdrnyezetérdl folvamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja, hogy
munkajadhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor
az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzes soran az elvégezendéd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgéalnia kell. Az 4ltalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikddési kérdéseinek igy ,.nyitott
kényvként™ kell a bels6 ellendrzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A belsd ellendrzés a folyamatok €s folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikddési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitésra és ennek érdekében miikddnek. Kiilsntsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
mukodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositésat, valamint a folyamatok fontosséganak pl. 1-5-ig
terjed6 skélan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzdsen kell elvégezni. A



vezetdk bevonasa térténhet vezetéi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
clkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szélo vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozdsira. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockéazatelemzés végeredményének kialakitasihoz.

A folyamatok és folyamatgazdik azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (1d.

4. szAmn iratminta).

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdilkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvona! és a mlikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimdi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miik&dési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltdrdsra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozbs nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely terliletekre kell
irdnyitania eréforrasait. A belsd ellenérzési fdkusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy  egyéb  munkaértekezieteken,
munkamegbeszéléseken torténd k&zos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatiinak tekintett folyamatok
rangsoroldsdban, illetve az ellendrzdtt tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacié
meghatarozasaban, azaz a belsé eilendriéssel szemben tdmasztott vezetéi elvarasok
azonositasaban. A bels6 ellen6rzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetdinek belsé ellenbrzésre vonatkozd specidlis elvirdsainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsO ellendrzésnek a koliségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava €s rovidtavi, éves
céikitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési er6forrdsait ezen célok elérésének
tamogatasira mozgositsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig véaltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miik&dési iranyelveinek valé megfelelés), addig 0j célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalates W IT rendszer zdkken&mentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitisa szempontjabdl kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasira irdnyuld megbeszéléseket fels6 vezetdi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtdsa soran mindezt részletekbe menden meghatirozzdk majd a folyamatgazdikkal

kozosen.

A vezetdk elvardsai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szdmitanak a belsé ellendrzés bizonyossigot add, illetve tanicsadd

tevékenységére.



A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezeték egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos f6bb elgondoliasaibél adédnak
{pl.: egy specialis miikddési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellenérzésnek €s a szervezeti vezet6knek koz6sen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjdk, ¢és amelyekre a belsé ellenbrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Bels6 ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatést nyijt a 6.
szAmu iratminta.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja €s dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységein€él létez6 kockazatokat. A
kockézatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetOivel egyetértésben meghatdrozott belsd ellenérzési fokusszal &sszehangoljdk. A
kockazatelemzés szolgaltatia a legfontosabb informéciét a belsé ellendrzés: tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokeszitésehez is.

Az alkalmazott kockdzatelemzési modszertant a szervezet sajdtossagaihoz kell igazitani!
A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsé ellenéroket szlikség szerint

bevonja a munkdba és informélja Oket minden egyes lépésr6l. A kockézatelemzéshez
hasznalhatd ellenbrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozé 32. szdmy irattninta tartalmazza,

Az alabbiakban bemutatjuk egy folyamat alapti kockazatelemzési modszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazasdnak tdmogatdséra az egyes I€pésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatit. A
jelen kézikényv minta 2. szdmu melléklete még két kockézatelemzési modellt tartaimaz
segédletként. 4 3. és a 4. szamu mellékletekben példikat taldl a kockdzati tényezdkre.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megériése

A kockdzatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az eclemzésbe bevont f6- ¢s
alfolyamatainak meghatdrozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockéazatok azonositasanak elsd
lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozé bels§ szabalyzatok megismerését kévetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagh
személyekkel interjukat €s munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyijt segitséget a
kockazatfelmérési kérdiv mintdja a folyamatgazdakhoz (7. szamu iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az altalanos Gsszefliggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzOk megértéséig. A belsd ellenbrzési fokuszra vald
Osszpontositis mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltdrasara:

s A folyamat célja és targya.



Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a célok
elérése szempontjabol fontos tényezdket. A folyamat céljainak kézvetleniil kapesolédniuk kell
a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

= A folyamat dltalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagl inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informéicio technoldgia hatisa a folyamatra, illetve més
vonatkozo és fontos informaciok.

= Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonGs tekintettel az alabbiakra:

v A KTM-eket haszndljdk a folyamatnak a meghatdrozott kritikus
sikertényezok és szervezeti célok szempontjabol torténé monitoringjéhoz;

v" Eljarasok a kedvezbtleniil alakulé KTM-ek esetén;
A KTM-ek kiils6 és belsé Osszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében

A 16- és alfolyamatok belsé ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszer{l elkésziteni.

3.2. Kockizatok, kockdzati tényezok és a fikb kontrollpontok azonosiidsa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megsértette a f6- ¢€s alfolyamatokat, a belsd
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapesolddod jelentds kockéazatokat. Ehhez
segitséget nydjthat a folyamatgazdiknak megkiildott Kockazatelemzési kerdéiv (7. szamab
iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak aital meghatirozott kockazatokat, illetve azok
mértékét.

Keckazatnak mindsiil minden olyan esemény, fevékenyseg vagy tevekenység ebmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két Iényeges jellemzbje van:

» A bekbvetkezésének valdsziniisége;

¢ A bekbvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jeliegével Gsszefiiggd kérdések
megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositaséban:
=  Melyek azok a tényezlk, amelyeknek jol kell miikddnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitesét?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Keockizatelemzési Kritérinm Matrix (KKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockézatelemzés végrehajtdsanak elsddleges eszkdze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockdzati tiiréshatéron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében
a KKM-et a belsd ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:



» olyan tényez$ vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nydjt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jeientds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockézati
tényez6hdz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezet8k kockézati tolerancidja alapjan. Ezen
tolerancidk mind a vezet6k kockézathoz valé viszonyuldsdnak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgalé célkitiizés fontossdginak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat
bekovetkezési valoszinliségének megitéléséhez szitkséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzes folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valoszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket Gssze kell kapesolni.

Az egyes fo- és alfolyamathoz meghatirozott kockadzatokat a KKM-ben meghatarozott
kockézati tényezdk mentén kell az aiabbi két szempont alapjan kell értékelni:
s a kockazati tényez6 bekbvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentGs, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szamszerti értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint,
a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
meérsékelt és alacsony; vagy szamszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékeit: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében a kockézati tényezbkre adott poniszdmok &tlagaként,
vagy
* alegnagyobb pontszadm alapjan (azaz ha a kockazati tényezlk k3ziil egy a legmagasabb
értéket kapta, akkor a kockizat wvaldszinlisége vagy célokra gyakorolt hatisa a
legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak #ltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folvamat eredményes miikddése szempentjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéscket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
komntrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenorzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belso ellendr megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a
kontrolipontokat €s az azonositott jelentds kockdzatokat kdzvetientil egymashoz kapesolja.

A kockazatelemzés soran éridkelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.

Ezutén a belso ellenérzés dsszesitheti a hatasok ¢és valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockéazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolist acd az adott
folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kizlakitasa

A kockazatelemzés végeredményenek kialakitasdhoz a belso ellen6rzésnek Gssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockézatérdl és a
kontrollpontok azonositdsdr6l) a mikodési folyamatok jelentOsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdmi iratminta a folyamatok jelentOségének és a belsd
ellentrzési fokusznak a feltérképezésérdl).




Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
o az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebb6l a két tényezObdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,§sszesitett
kockazatai értékelését™ adja.

Az ériékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzeési
erdforrasok elosztisa az ellendrzés tervezesi szakaszaban.

A kockézatelemzes végeredményének kialakitdsdhoz segitséget nyGjthat a 16. szamn iratminta
{(Kockazatelemzés Gsszesitése).

A kockéazatelemzés végeredményének szemléletes dbrijit, az Un. kockdzati térképet a 11.
szam{ iratminta szemlélteti. A kockézati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetben
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatock végs6é kockazati
besorolasanak megfelelden.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 30. § (1) alapjan: a belsé ellendrzési vezetd siratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszu tavi céljaival - meghatdrozza a belso ellendrzésre vonatkozo
stratégiail fejlesztéseket a kivetkezo négy évre, €s az alabbiakat tartalmazza:

a; a hosszi tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer 4ltalanos értékelését;

¢} a kockézati tényezdket és értékelésiiket;

dj a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e; 4 szilkséges erOforrdsok felmérésél eisOsorban a 1élszam, képzettség, térgyi feltételek
tekintetében,

Jf) az a}-c) pont alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az eliendrzés: gyakorisagot.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értcimében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeid
kockazatelemzés alapjan késziii és a koitségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

» hosszil tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltéteiek
korlitozzak, hanem megtaldlja annak a modiat, hogy a célok eléréséhez szilkséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

» a rendelkezésre allo informdacick rendszerezése ¢és a kockdzatelemzés révén lehetéveé
valik az eréforrdsok optimalis tervezése és elosztisa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

o a stratégiai terv hozzéjarul a belsd ellendrzés — és dltala a kdltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

@ a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara,

e a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tdva célokat is kijel6lo szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belso ellenérzeésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv



elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Ha a kdéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizilt,
irott és a szervezet vezetdje 4ltal jévahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a
belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozésara lefolytatott interjikk keretében kell
felmernie a hosszi tavi szervezeti c€lokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a
belsd ellendrzes szamara, hogy hosszi tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzesi er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belso ellenérzés fejlesztésének irAnydra, prioritdsaira vonatkozé
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellenbrzési vezetd kockdzatelemzés alapjin, Osszhangban
szervezet hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a bels6 ellenérzés
irdnyait és silypontjait, a feladat ellatidshoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd
ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet
c€ljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a bels6 ellenérzési vezeto késziti el és a
koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készilil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait €s célkitiizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrgési terv (és dsszefoglald éves ellenirzési terv)

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsd ellendrzési vezets - dsszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Osszeallitja a targyévet kdvetd évre vonatkoz6 éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allé er6forrasokon kell
alapulnia.

(3) Az clvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockazatiinak minositett teriiletekre az éves
ellentrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén
beliil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének

Osszefoglald bemutatasét;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

e) a rendelkezésre allo €s a szitkséges ellendrzési kapacitds meghatirozasat;

) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenGrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzétt szerv, illetve szervezet egységek megnevezését;

i) a tandcsadé tevékenységre tervezett kapacitést;

) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzesekre tervezett kapacitést;

I} az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetbjének

egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetbje,

illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhdaztartasért felelés miniszter minden év szeptember
15-ig kbzzéteszi az Gn. Terv és Beszamolé Utmutat6t, amely tartalmazza az éves ellenGrzési
terv iratmint4jét is.



Erdforrdsok eloszidsa

Az erbforrdsok elosztisa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagii Iépés. Egy tervezett ellenérzés eroforrds sziikségleteinek
felmérése soran eilsdsorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jclentdsége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

* az ellendrizend6 tevékenységek Ssszetettsége;

»  atevékenység kapcesén rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan €s a bevont ellendrzend6 teriileieken szerzett korabbi

ellendrzesi tapasztalatok;
= az ellenérok képzettsége, hozzacriese €s szakmai gyakorlata.

Az ellendrzési célnak &s feladatoknak megfelelden, valamint a kockézatelemzés eredményeivel
8sszhangban kell megvélasztani az ellendrzés végrehajtidsahoz sziikséges vizsgélati eljarasokat
és mddszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellendérzések szamat €3 erOforras-sziikségletét az ellen6rzési tervezés scridn nem lehet elfire
pontosan meghatirozni. Altaldnos szabdlyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre 4Il6 éves ellenérzési erdforrds 10-30 %-4t céiszerii elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés sordn.

Az éves ellendrzési terv modositisa

A Bkr. 3i. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeid a
koOltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenbrzési terv modositisdnak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illeive 1j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kOltseégvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsod ellendrzési vezetd kezdeményezése (pi.
ellenérzési parhuzamosséag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Sorom kiviili az az ellen0rzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a
tervben kapacitist terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek minésiil az az ellenérzés,

"""""

helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
" az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
» az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
= az ellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossigot adé tevékenység végrehajtdsa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton €s teriileten a f8bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
ert¢kelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.



A belsd ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjinak kidolgozéséért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr, 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés 0Osszehangolt, az litemezésnek megfeleld
végrehajtasarol.
Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetonek meg kell gydzbdnie arrdl,
hogy _

s az ellenbrzés céljat és targyat meghataroztak,

= amegfeleld ellendrzési erbforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve

* az ellendrzési programot elkészitették-e.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fébb kockdzati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési
célkitlizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznaihaté ellendrzési listit a
34. szami iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd
szakértt is - megbizolevéllel kell ellani, amelyet a belsd ellenbrzési vezetd ir ala. A belséd
ellendrzési vezeté megbizélevelét a kiltségvetési szerv vezetdje frja aif.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracids szdmat, szolgilati igazclvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolviannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvinydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢} a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység
esetén;

d) az ellenbrzés targyat és céljat;

e¢) az ellen6rzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra t6rténd hivatkozast;

J} amegbizélevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keliét;

h) a kiallitasra jogosult alairdsat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizolevél mintdja a 15. szdmu iratmintdban talathato.

A megbizdlevéllel egyidejliieg a belsé ellendrdk objektivitdsuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges pelddjat a 16. szdmu
iratminta mutatja be.

Az ellendrzot szervezet vezetdjének ériesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzés megkezdésérol széban vagy irdsban értesiteni
kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetojét. Ennek keretében a belsé ellenérzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrél,
valamint az ellen6rzés varhat6 id6tartamarol.

(4) A helyszini ellen6rzést annak megkezdése elbtt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be
kell jelenteni az ellentrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a



belsd ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellenOrzés sordn végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellenérzés varhaté idGtartamardl.

(5) Az (1) €s a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghivsithatia az ellen6rzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetd, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfelels
dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan éllnak rendeikezésre, a vizsgilat ald vont teriilet szabdlytalansag vagy
csalds gyamijaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetGk varhatéan
meghiusitidk az ellendrzés eredményes lefolytatasat,

Az értesitélevél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 17. szami iratmintdban taldthato.

Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgilattal toltott ellendri napok szdmdénak pontos vezetése azért fontos, mert jelz a
belsd elientrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellenérzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a bels6 eilendrzes stratégiai fejlesziéséhez alapul szolgil. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziilésse!l célszerti megkezdent, €s azt
az clien6rzés vaiamennyi tovabbi fizisiban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiris) szitkséges
folytatni.

A belsd ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmoldsat, az ellen6ri napok alapjan az ecllenérzési nyilvantartasban az idGsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzak az adott eliendrzéshez felhasznait munkaidéi.
Az ellentrzés idGsziikségletének nyilvantartasat a 39. szami iratminta tAmogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének meneie

A rendelkezésre dllo hdttérinformdciok dsszegytjiése

A vizsgélatvezetd megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4116 informacidkat, amelynek forrésai elsGsorban a
k&vetkezOk lehetnek:

» vonatkozo6 jogszabalyok, szabalyzatok és Gitmutatok;

= szervezeti és miik&dési szabalyzat, tigyrend;

= miukddési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockéazatelemzés ¢és az ecllenbrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozisaban azonositott kockazatok;

* ellendrzési nyomvonalak;

»  szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

=  munkakéri leirasok;

= az ellenérizend® folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, €rtékelések;



= korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

»  kiils6 ellendrzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szdmvevoszék, az
Furdpai Bizottsig, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditdlo Fdigazgatdsag, a Magyar Allamkinestar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgilatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése sorin megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazdsa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockézatelemzés sordn azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellenorzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgilatvezetd hatérozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciék és az
ellendrzési cél segitségével hatirozhaté meg. Az ellenbrzés tirgyanak figvelembe kell vennie
minden vonatkozé és fonios rendszert, folyamatot, nyilvantartist, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolddoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jelslni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idészakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot adé tevékenység. Az
ellendrizendd idGszak meghatérozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemzdi €s mériéke hatarozzak
meg, hogy mexkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizend® id6szak
meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb eliendrizend6 id6szak kijeltlése
magasabb bizonyosségot nyiijt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérdl, ugyanakkor
jelentdsen t6bb ellendrzési erdforrdst is igényelhet. Emellett fontos szem eldti tartani az
ellenérzési idészak megéllapitasa kapcsan, hogy a kiilonbdz6 években folytatott vizsgilatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt idoszakok
lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgilatvezett ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzérendelt erdforrasbecslést, figyelembe véve kiilonSsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellentrzés targyat és az ellendrizendd id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
erbforrasok elegendboek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellen6érok szaménak, valamint a vizsgilat lefolytatdsdhoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat €s komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellenérk tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljrasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, tirgyanak, tipusanak, tovabbi a



rendelkezésre alld6 er6forrdsoknak megfeleloen keriilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
mdédszerek kivilasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési moddszerek magasabb
ellen6rzesi bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszedllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgilati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges teszielés célteriileteit és mértékét,
belecrtve az alkalmazando mintaveteli eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzesi pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irdsba foglalasa

A Bkr. 33. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a belsé ellendrzési vezetd - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasdhoz
megbizolevé!l alairasaval kijelSli a vizsgalatvezettt €s az ellendrzéseket lefolytatd belsd
ellendroket.

(2) A vizsgiiatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) az ellenGrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a2l. § (3) bekezdésében meghatirozott ellentrzes tipusat;

d) az ellendrzés targyat €s céljat;

e) az ellendrizend6 idbszakot;

J) az eliendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik szamat,
a feladatmegosztast,

n} az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belso ellendrzési vezetd alairasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtisat a belsd ellendrzési vezetd feltigyeli. A programtdi
eltérni a belsd etlendrzési vezetd j6vahagydsaval lehet, a program modositasat a vizsgélatvezetd
kezdeményezheti.
Amennyiben a vizsgélatvezetd a fenticknek megfeieléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Osszegyhjtitte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatdrozta az
ellenérzés célkitlizéseit €s targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges erbforrdsokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd
hagyja jov4, egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is.
Az eliendrzési program mintdja a 14. szamu iratmintaban talalhato.

3) Azellendrzés lefolytatdse

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtisit jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozéd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok ertékelésével zérul.

A Dbelsd ellenbrzés végrehajtasdhoz hasznalhatd ellenérzési listdt a 35. szdmu iratminta
tartalmazza,



A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjéan;

* a kockézatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

% a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében;

* az ellenérzott vezetOkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és ertesitésilkk az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatair6l.

Esszer(i bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégitt szintjét, ami
az adott koriilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasdban elérhets. A vezetés
feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa érdekében
a bels6 ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az e16z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitéiésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ré kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatisa sordn észlelt hidnyossdgokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitisok, kévetkeztetések és javitd
szdndekn javasatok forméjaban), ugyanakkor célszera feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;
* megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzotiekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellenérzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellenérok és (Iehetdség
szerint) a bels6 ellendrzési vezeto részvételével.

A rylt() megbeszélés fobb céljai a kdvetkezdk:
a megbizdlevelek bemutatisa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatis az ellendrzés célkitlizéseirdl, tirgyarol, az ellenérizend6 id6szakrdl és az
ellenbrzés modszereirdl;
» az ellendrzés megkezdésc¢hez szitkscges adatok, dokumentumok bekérése;
» az ellendrzott szervezetnél elvégzendo ellen6rzési munka idokereteinek meghatdrozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellenbrzéttekkel valé munkakapesolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. Az ellendrzétt szervezettel folytatott megfelelé kommunikéci6 és kialakitott megfelel6
egylittmiik&dés biztositja, hogy:
= a belsé cecllendrok megkapjagk a bels6 ellendrzés végrehajtasahoz szilkséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridon beliil;
" az ellenérzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmertil6 problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;
= a belsd ellenérok Altal tett megéllapitdsok és levont kovetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellenbrzottek altal elfogadhatobbak
lesznek.



A nyité megbeszélést kbvetden az ellendrzés végrehajtisa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellen6rzéttekkel, melynek soran a belsé ellendr:

» legyen egyiittmiik6dé;

= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

»  tajékoztassa a vezetdséget a problémikrél, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megéllapitisokat, kfvetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzott szervezettel a
belso ellendrzési jelentés tervezet megirdsa elétt.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

A Bkr, 38. § (1) bekezdése alapjén az ellendrzést a bels6 ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgilatot vagy az ellenSrzési tervben nem {ltemezett tanécsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellenor az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

{2) Az ellen6rzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrz&ttnél

a) az elienérzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentécié és a nyilvantartisok hidnyossiga, vagy

d} az ellenbrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellenbrzési vezetd az cllenbrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl

irésban tajékoztatja az ellenérzott koltségvetés: szerv, ilietve szervezeti egység vezetdjeét,
melyben az ellentrzés felfliggesziése esetén hataridé megallapitisaval egyittal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadily megsziintetésére.
Az ellenbrzés megszakitdsar6l vagy felfliggesztésérol a belsé ellendrzési vezetd egyidejiileg
irasban tajékoztatja az ellenérzési teivét jovahagyé vezetdt.
{4) A megszakitott, iiletve felfiiggesziett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elhérulasatél szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellenbrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egvség vezetdjét.

Az ellenbrzés megszakitasa és felfiiggesztése kbzotti hasonlésag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozétti kiilsnbség, hogy
s az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés
lefolytatdsdnak akadélya, mig az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzotinél
meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasdnak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezet(jét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy elbrelathatélag mely idSponttdl keriil
sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzitt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentici6é és nyilvantartis hidnyossdga), az ellenérzési vezetd koteles frasban
hatirid6t megéallapitani az ellenorzétt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hatdridé megallapitdsa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idd alatt
hérithaték el az ellendrzést akadélyozé tényezdk (pl. a szamviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitiséra
kitlizétt hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kvetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné vialik a
vizsgalat lefolytatésa.



Az ellendriés sordn biinteto-, szabdlysériési, kdriéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasitds vagy hidnyossdig feltdrdsa esetén
alkalmazando eljérds

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szabalytalansagoknak nevezziik,

A szabélytalansidgok kezelésének Aaltalanos célja, hogy a kiilénbdzé jogszabilyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irasok seériilésének, megszegeésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, ilietve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld dllapot
helyreallitasa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitdsa, hathatds
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A Dbelsd cllendrzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének €s
hatékonysiginak vizsgélatival és értékelésével a szabalytalansigok bekovetkezését
cstkkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési teriileteire
vonatkozik, aho! magas a szabélytalansagok eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa
olyan feladatok végrehajtasabol &ll, amelyek kikiiszobolik az elkGvetés lehetdségét, illetve
korlatozzak az okozott kar mértéket.

A belso ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabélytalansdgra utalo jelek
azonos{tasra keriiijenek. A koltségvetési szervek belsé ellenbreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabélytalansdgokon beliil a csalasok eikdvetésére utald jelekre, A szervezet bels6
ellendrei megfzlelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansigok és csalasok
jeleinek felismeréschez.

A belsd ellen6rzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysdganak vizsgalata
altal segiti eld a csaldsok és szabalytalansagok kockédzatanak csGkkentését, illetve felméri, hogy
az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miksdietéséhez szilkséges lehetséges
kockazattai.

A csalasok és szabdlytalansigok megakadalyozéasa écdekében a legfontosabb teend6 a hatékony
¢és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mitkddtetése, melynek elsodieges feleldssége
a szervezeiek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsd ellenér vizsgadiata sordn olyan silyos hidnyossig gyamijat észleli,
amelynek alapjin jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekévetkezése valdszinisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kdltségvetesi szerv vezetdjét
késlekedés nélkiil informélnia kell. Ez utdbbindl nem véarhat a belsé ellenérzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyanujanak é&szlelése esetén a bels6
ellendroknek célszerii azonnal jegyzokonyvet felvennie (23. szdm iratminta).

Kapcsolodd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biinteté Torvénykényv (Btk.) /2012. évi C. térvény/

A szamyitel rendjének megsériése



403. § (1) Aki a szamvitelrbl szolé tdrvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elbirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamol6 készitési
kotelezettségét megszegi, €s ezzel

a) a megbizhatd €s valds képet 1ényegesen befolyasolo hibat idéz eld, vagy

b) az adott lizleti évet érintGen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetends.

Vesztegetes
290. §(1) Aki gazdilkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd

személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét
megszegie, blintett miatt harom évig terjedd szabadsigvesztéssel biintetendd.

Gazdasagi csalds
374. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gazdasigi tevékenységet végez, és ezzel
vagyoni hatranyt okoz, gazdasagi csalast kovet el.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szérmazé
pénzeszkozok vonatkozdsiban mast tévedéste ejt, tévedésben tart, valdflan tartalmi
nyilatkozatot tesz, vagy a valds iényt elhallgatia,

b) koéltségvetésbe torténd befizetési kiielezettséggel kapesolatos kedvezmeényt jogtalanul
vesz igénybe, vagy

¢) kiltségvetésbl szarmazd pénzeszkbzdket a jovahagyott céltodl eltérden hasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.

A kiltségverési csuldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kbtelezettség elmulaszidsa

397. § A gazdilkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését elmulasztja, és
ezaltal lehet6vé teszi, hogy a kdltségvetési csaldst a gazdaikodd szervezet tagja vagy doigozdja
a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkdvesse, biintett miatt harom évig terjedd
szabadsagvesziéssel biintetendd.

Sikkasztds
372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal saidtjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezeléséve! biztak meg, €s ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitien kezelést kvet el.

Csalds
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, €s
ezzel kart okoz, csaldst kovet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
sz0l6 2012, évi II. tdrvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény éaltal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.




A Polgdri Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
mésnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesill a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy hgy jért el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.

A kariéritési eljards meginditasira a polgdri perrendtartdsrél szolé 1952, évi Il térvény
rendelkezései (elsdsorban a VIII. (altalinos) és XXIII. (speciélis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegill jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykonyvérdl szélé 2012.
gvi I torvény (ML), a kozszolgdlati tisztviseldkrdl szold 2011, &vi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kozalkalmazotiak jogalldsdrol sz616 1992. évi XXXTII, térvény (Kijt.) megfelel6 rendeikezésel.

Fegyelmi eljards, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

Ellendrzési munkalapok

A bels6 ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

1. Mair megiévd, rendelkezésre 416 dokumentumok, pi.:

« az ellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nycmvonalai;

= az ellenérzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziligyi bizonylatok, szerzédések, nyilvintartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

» kordbbi eilendrzések relevans dokumentumai;

v jogszabdlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgilat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» az ellenbrzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitisok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok &s eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készillt munkalap (19.
sz&mn iratminta);

= az ellendrzétt szervezet mitkodésének folvamatleirasa vagy folyamatabraja;

= 3 belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

* a belsé ellenbrzés 4ltal késziteit kérdoivek (20. szidmu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tdmogatd segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenbrzési jelentésben foglalt megallapitdsok és
kovetkeztetések alatimasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél anmak végéig az
ellenér iltal elvégzett munka dokumenticiojaként szolgalnak. Egyérteimiien tantsitjik a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitisait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabbi a bizonyitékok listdjat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is
megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellentrzést fellilvizsgalé személy
vagy kiils6 ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok €s munkalépések
végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozd 1épése,
feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen kapesolatot.



Az ellendrzési munkalapok 4ltaldban:

* az ellendrzés sordn folytatott kommunikéacié alapjai;

= az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

= segitséget nyUjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasdban, a jelentésirasban;

s dokumentéljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szaméra az elvégzett munka €s az ellendrzés
eredményveinek ¢rtelmezéseét;

= segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

2 segitséget nyvjtanak az Gjonnan felvett belsd ellenérok képzésében;

utmutatoul, hattér-informécioként és referenciaként szolgalnak a  késdbbi
ellen6rzésekhez.

Az ellentrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢€s tartalma az elienérzés jellegébil
adoddan eltérd lehet, azonban 4ltaldban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

» adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= avégrehajtott ellendrzési eljirasokat, az 6sszegytjtott informacidkat, a megailapitdsokat

és levont kovetkeztetéseket;
s az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
* az ellendr és az eilendrzétt teriilet kommunikacidjat.

Az ellenér aital elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulcsfontossagi informicidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szdmu iratmintdban szereplé informécidkat tartalmazza.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalm: és formai elemekkel, valamint j6l atiekintheten kell
elkésziteni Ggy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgélatot. Ezért legyenek:
= vilagoszak, tomorek ¢s teljesek;
s gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
* logikusak és egységes stilusiaak;
" arelevans ¢s 1ényeges informacidkra korlatozddjanak;
= egyszer( stilusban ir6djanak.
Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé vilik a munkalapok rendszerezése:
* a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolédé ellendrzési program
lépéseire;
3 az ellendrzési program lépéseit megfelel6 sorrendben kell szdmozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
ha egy programlépéshez t8bb munkalap készill, a munkalapokat a kidvetkez6képpen
célszer(l szamozni; 1-1,1-2, 1-3, stb,

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetéi feliilvizsgalat
megkdnnyitése, a munkalapon szerepl6 informaciék azonositasinak elGsegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kit, ezaltal biztosithato, hogy:

= az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

= minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

* minden megallapitast megfelel6 bizonyitékokkal tAmasztanak ala.



A kereszthivatkozast ugy célszerti jeldlni, hogy a vonatkozé munkalapok szamit
(referenciaszamit) a kereszthivatkozott informacid mellé beirjdk. Kereszthivatkozasra
munkalapok k6zétt csak a kulesfontossagi informaciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgidlata

A belsd ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositds keretében a megfeleld
felilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége ¢€s megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékakent a fellilvizsgalo a nevével, kézjegyével és datummal 14t €l minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kivetden.

Elektronikus formajun munkalap esetén (pl. tablazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végzd e-mailben tijékoztassa a vizsgalatvezetdt a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként besziurva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellendrzéshez kapcsol6do elektronikus mappéban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezet6i) felilvizsgalatnak a munkalapok lezdrdsa utdn lehetbleg azonnal, de legaldbb egy
héten belill meg kell térténnie. A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell rGgziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjdk el, akkor a munkalap nem tekinthetd teliesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgalé személy éltal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentalidk. A feliilvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:
® az ellenbrzési eljards, az egyes ellen6rzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradékialanul végrehajiotték-¢;
= az egyes feiadatok elvégzéséhez tartozd vizsgdlati eljardsokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltik-¢;
= az ellendrzési munkat megfeleloen haitottak-e végre;
o a megéllapitisok, és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
» az ellen6rzitt teriiletekkel a szitkséges konzultaciék megtérténtek-e;
az ellendrzstt egységgel folytatott minden vitat megoldottak-¢; és
= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatisokat kovették-e.

Alapvetd vizsgdlati eljardasok, technikdk

Az ellendrzés scran a belsd ellendmek a megallapitdsai, k&vetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiillonb6zd kidzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informécidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és keli alkalmaznia,

Az ellenérzés celjainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellenbrzési
bizonyitek megszerzéséhez alapveten két 1t valaszthato:

A) arendszer-alapa vagy

B) akézvetlen vizsgélati megkozelitési méd.
Amennyiben az ellendrzési megkozelitési mddra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockézatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkdzelitési
modok alkalmazisirdl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak koévetelményét. Az ellendrzeési megkozelitési mod alkalmazasira vonatkozd
déntést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités
A rendszer-alapu ellendrzési megkizelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a szilkséges ellenOrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzétt



(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak
vizsgalatira és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgélatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkézelitési mod alkalmazdsa a kivetkezi lépéseken keresztill torténik:

* a vonatkozd kulcsfontossdgu belsd kontroilfunkcidk azonositisa (meghatarozéasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a iétrehozott belsé irdnyitdsi, szabilyozisi és ellen®rzési rendszerben (bels6
kontrollrendszerben) és annak m{ikbdésében;

= a kulcsfontossdgi kontrolleszkdzdk vizsgdlata annak megallapitisahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikddtek-e;

@ a kulcsfontossagh kontrolleszk0zok vizsgilata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-¢;

* meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgélata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljdhoz kapcsolédéan), hogy az
ellendrzitt éves koltségvetcsi beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek és szabdlyosak voltak-e és/vagy a gazdasdgossigi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkézelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrolirendszer vagy a
vonatkozd kentrolleljardsox az etlendr altal felhasznalhaté meghatdrozott bizcnyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockézatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony szintiinek
érckeltek, clvickben lehetséges a rendszer alapth megkdzelités alkalmazésa.

B) A kizvetien vizsgélati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkizelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak clérése kontrollrendszerek vizsgdlaidra valo
tamaszkodassal. ilyen esetben a rendszerek vizsgélata nem célszert, kivéve, ha az ellen8rzéssel
szemben specifikus elvdrds a szervezet beisé pénzilgyi irdnyitdsi, szabdlyozdsi és
koatrollrendszerei miikddésének értékelése is. Kdzvetlen vizsgdlati megkdzelités révén nem
szerezhetd bizoayossdg a belsé kontrollok Altalanos miikSdésérdl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgdlata nem t6rtént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkdzelités gazdasigosabb és
hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének clvégzése, azon belill egves céljainak clérése
szempontjab6él. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapl megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellendrzeési bizonyossig eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségil kdzvetlen vizsgalatot is.

Az 5. - 7. szami melléklet bemutat néhidny gyakorta hasznélt alapvetd vizsgélati eljarast,
technikéat, melyeket a bels6é ellenérdk mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgilati
megkozelités sordn alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatél fliggben:

a) Elemz6 eljarasok  (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlit6 elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi teszteles;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfeivetés;

f) Folyamatébrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;



h) Szamitégéppel tamogatott ellendrzesi technikak.
A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartisa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszertien, a val6sidgnak megfelelden frasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelelé bizonyitékkal aldtdmasztani.

A BKkr. 26. § 1) pontja alapjan a belsd ellenor koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellentrzés soran biinteto-,
szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrdas meginditasdra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossig gyantja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az eilendrzott koliségvetési
szerv vezetdjének jegyzdkonyv alapjan atadni.

Bkr, 40. § (1) Az ellendizési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellenérzési bizonyitékokka! kell alatdmasztani,

(2) Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitaséara felhasznalhato kiilénGsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsodleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szdveghii, hitelesitett
masolata;

d) a tanisitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellen6r 4ltal meghatirozott szovegrészét €s
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzis jegyzdkdnyv, amely olyan tényallds igazoldsdra szolgdl, ameiyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetéje, alkalmazottja kdzosen megallapitja, €s e tényt aldirasukkal igazoljik;

/) a fénykép, videofelvétel vagy mis kép-, hang- €s adatrdgzité eszkdz, amely alkalmazhat6
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolédsara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység alkaimazottjdnak oiyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol;

i) a tébbes nvilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

Jj) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek bedllitidsavai nyerhet adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kéz8s jegyzOkdnyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzokdnyvet lehet késziteni olyan
megallapitds igazolasara, amelyré! nincs okirat, de mindkét f¢] alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
s egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belbie, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moédszerek alkalmazisan
alapul (megbizhatd);
» logikai kapcsolatban 41l azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitdsanak folyamatat a 9. szdmu melléklet szemlélteti.




A Bkr. 36. §-a alapjan az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az ellenérzétt feladattal osszefliggd,
felelosségi korébe tartozd valamennyi okményt, illetve informaciét hianytalanul az ellenér
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szdmn iratmintdban talalhato.

4) Az ellenorzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenér a megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo ellen6rzési jelentést, vagy t6bb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés
alapjan dsszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

A Bkr. 41, § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat 0gy kell Iényegre téréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenrzdtt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa vagy az
ellenérzitt tevékenység objektiven €rtékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenbrizhet§ és szamon kérhetd legyen.

(2) A bels6 cllendr koteles az eliendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
Iényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitist, hidnyossigot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgilt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsd eliendrdk az ellentrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informécidt és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsd ellendrék tényeken aiapuldé megéliapitasait,
kovetkezietéseit.

(4) Az elien6rzési jelentés vezet6i Osszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossdgokat Osszefoglaléd értékelést kell adni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményessége: vizsgalva, a
belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitésokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyité szerv vezetdje vagy a kbliségvetési szerv elsd
szamu vezetdje, valamint az elien6rz6tt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremikodése
a belsé ellendrzés 4altal feltdrt hidnyosségok, bibék megszintetéséhez, Korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikbdésére, a mikddés , mikéntjiére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellentrzés célja, targya, a f6bb
ellendrzési feladatok szempontjdbol. Nem elegendé pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikédését leirni, a megdallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirmni. Az ellenérzés nyoméan tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgilt folyamatoknak, tevékenységeknek Logyan kellene miikddniiik.

A belso ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhat6 ellendrzesi listat a jelen kézikonyvhoz
tartozd 36. szdmu iratminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kdvetkezOknek kell megfelelnitik:



* Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikbdésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
= Valos tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr 4altal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak {mi van);
» Ok — az elvéart és valos feltételek kozti eltérés okt felfedik (miért van eltérés);
Hatds — a kockézat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockdzattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all dsszhangban a sajat kritériumdban szerepld
elvarassal (az eltérés hatasa).

A megidllapitisck, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitisok az elien6rzési tényéllas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsod
kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltért kockazatokat. Eppen ezért a megéllapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

s az ellendrzési programra hivatkoznak;

= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysdgira ¢s eredményességére gyakorolt hatisukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsdnak a megéllapitisra vonatkozé kockdzat rangsoroldsdboz kell

igazodnia (10. szamti melléklet).

A megfogalmazott megéallapitdsoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatét/hatisat ugyancsak célszerii
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kivetkeztetések alapjan a belsG elienérbknek
ajdnlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltirt hidnyossigok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb., eredményesebb, gazcasdgosabb mikidésre. A
javaslatok kapcsén jeldlni szikséges, hogy azck intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az
ellendrzés soran kijavitisra keritttek,

Az ellendrzési jelentés tartalmi koveielményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdés szerint az eliendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi fethatalmazas megjelolését;

d) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzes tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

J) az ellendrzés celyat;

g) az ellen6rzétt iddszakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

) vezetdi dsszefoglalot,

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik
fennallé 6sszefiiggéseket;

1) az ellendrzoitt idészakban az ellenbrzétt teriiletért (vagy feladatért) felels vezetdk nevét,
beosztisat,
m) a jelentés datumit és az ellendrzésben kdzremiikodott ellendrok, szakertbk nevét és
alairasat.



Az attekinthetbség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formitumot keli
kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsol6dd informéacidk szerepelnek (28. szim\ iratminta:
Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalonak az cllenérzéssel kapcesolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megéllapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bovebben Id. a 9. szam1 mellékletben. A vezet6i Osszefoglalé része az ellenérzési
jelentésnek.

r.r_ rs

A belsd ellenorzési jelentés elkészitéséert felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés clOirdsa alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért. annak
tartalmacrt, a levont kivetkeztetésekért és a kapcsolédd javasiatokért a vizsgdlatvezetd, a
megallapitasok valodisagacrt és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felelbsek.

Mivel a vizsgalatvezett felelossége az eilendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
clkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megéliapitasckat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzétt tertilet vezetdinek minden olyan
valaszat, valaszéra tett médositast, amelyben az ellenérzés sordn mdr megegyeziek.

Kovetkezd 1épéskeént a belsd ellendrzési vezetdnek felill kell vizsgilnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald munkalapckat, hogy megbizonyosodion arrél, minden
megallapitas ¢s kévetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a belsd ellendrzési vezets a jelentés tervezetét,
illetve annak kivonatit egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megailapitast vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiitiesen: érintetiek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napor beliil
kdotelesek megkiildeni a belsé ellenbrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatirozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kivilli ellenérzés esetén a bels6é elienbrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rGvidebb hatarid6t is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hataridén belill, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetdsége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az ¢érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat wvagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megklldhetik az ellenbrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatariddn beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarél a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése
szerinti megbeszélés Gsszehivasat.



(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellentrzési jelentéstervezeten.
Az ¢rintettek észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetd valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az elienérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

* hataridé (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= a hataridd elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges vélaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriithetd a flreértés és tobb
ellendrzitt esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellen6rztinek is lehetOsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akéar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezardsdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szét, Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabilyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akér a 8
napnal rdvidebb hatdridét is megailapithat soron kivilli ellenbrzés esetén (Id. 24. szdmi
iratminta: Kisérolevél ellendrzesi jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus titon is, amennyiben mindkét fél elfogadja
ezt a lehetbséget €s biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily médon gyorsithatd
az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van
egveztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevéelben célszerlt felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyioen a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkitldhetik az elienGrzést
végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitisdrél a vizsgilatvezetté dont, amelyréi az
észrevetelezési hataridé lejartatdl szadmitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajekoztatast
ad (25. szamu jratminta) €s indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egveztetd megbeszé€iés dsszehivasat.

Az egyeztety megbeszélés

A Bkr. 43. § (1) bekezdése alapjan: amennyiben az érintettek részér6! a megallapitasokat
vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgilatvezetd, az ellenérzést végzd belso
ellenérok, az ellenbrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetbje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetlje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén annak belsod ellendrzési
vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szilkség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megéllapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét, A
jegyzbkonyvet csatoini kell az ellendrzési jelentéshez.



(3) Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek Aatvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridovel. -
Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyveét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezeté megbeszélést kbvetden, a
belsé ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellendrzés lezdrdsa

A Bkr. 2. § /) pontja alapjan ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd
lezéartnak, ha az ellentrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési
szerv vezetdje megkiiidte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A Bkr. 2. § o) pontja alapjan lezdrt ellendrzési jelentés: a bels® ellenr altal elkészitett, az
ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt
¢s alairt ellendrzési jelentés;

Az ellenérzést végz0 koltségvetési szerv vezetOje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és szitkség esetén felkéri
az ellendrzittet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a lezért
ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az ellenOrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alairasat kdvetden a belsé ellenérzési
vezetd hagyja jova és megkiildi a kéltségvetési szerv vezetdje részére.

A BKkr. 44. § (1) bekezdése alapjén: a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenbrzési jelentést
vagy annak kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feliigyelt koliségvetési szerv cllenbrzése esetén az ellenérzitt szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzitt szervezeti egység vezatdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozdan megéliapitdst vagy javaslatot tarialmaz,
€s sziikség esetén felkén az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanilja meriil fel, az nem
befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

Intézkedesi terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa

A Bkr. 45, §(1) bekezdésének eldirasa szerint: Az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért az elienérztt, valamint a
javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetoje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szilikséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkoz¢é hatariddk megjelélésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hatiridéket gy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetoek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatirozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellenbrzési vezetdje



részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megéallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasard! az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dént.

(5) Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zéen —
hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellenbrzdtt szervezeti egység
vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelein elbirdlasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a bels6 ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszéamol a hatarid6
mddositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl sz616 értesités a 29. szamu
iratmintéban talalhaté.

V. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon koévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és iavaslatok kapcesan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e¢, mennyire voltak megfeieidek, hatékonyak és
id6szertliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddieges eszkbzei:

»  az intézkedési terv végrehajtasinak figyelemmel kisérése;

= utdvizspilat.

Az intézkedési terv végrehaijtasanak nyomon kivetése

Az ellendrzott teriilet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tdjékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szdm iratminta.

Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran felill kell vizsgalni.

Az utévizsgalatra indokolt esetben &ltaldban azt kivetden keriill sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatarid6 lejar. Elofordulhat ugyanakkor, hogy a belst ellen6rzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta el6tt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmilen veszélyeztetve
van). Az utdvizsgdlat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzitt
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgélat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellen6rzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossdgokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési



eljarast kell kévetni egy utévizsgalat elvégzese soran, mint barmely maés ellenérzés soran,
ﬁcyelembe véve az alabbiakat:
Az alapellentrzés jelentésének megallapitisait, kdvetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
" Az intézkedés értékeléséhez haszndlt eliendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg

kell tervezni;
3 Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

= A végrehajtis esedéekessegi datumat igazolni kell, €s ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels§ ellendr az utévizsgalat soran megéllapitja, hogy a kordbbi ellenérzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld Iépések, akkor arrdl a
szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ ¢€s 49. § az éves (és Gsszefoglalod €ves) ellendrzési jelentésre vonatkozoéan allapit
meg kitelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-4nak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allamhéztartdsért felelos
miniszter Aital kézzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (¢s Osszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékethesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek
targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitdsck hasznositasat.

Az ¢éves jelentesek eikészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszdmoliathatdsag rendszerét, mivel
a koliségvetési szervek vezet6i tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszimolas végso célja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztartasi
belsé kontrolirendszer helyzetérdl és miikodésérél. Mindemeliett az Osszefoglald éves
ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informicidk tamogatidk az Allamhiztartisért felelds
miniszternek az Allamhaztartdst belsd kontrollrendszerek vonatkozdsdban végzett kdzpenti
koordinacios €s harmonizacids tevékenységét.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirdsok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérfl,
nyilvantartasardl.

A belsd ellenémek az elvégzett ellendrzési munkédrél minden fontos informaéciét €s adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szoigdlnak a megallapitasok és kovetkezietések, a
vélemények alitdmasztisdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. 4ltal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentélasa a belsd ellentr 4ltal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellen6rzési munka sordn szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.



Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat in. ellenérzési mappak képezik. A
mappdknak tartalmuk jellege alapjin két fajtija van: az egyik az Un. Kowmkrét ellendrzés
mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az elobbi az aktuslis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi bels6 ellenérzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellenbrzési mappa
lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gyijtenek
Ossze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa héttérinformaciéval szolgél az ellendrnek az ellendrzitt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozé
stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrodl és belsé szabdlyzatokr6l, modszertanokrdl, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
akmalizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezok:

s Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzGdések, egyiittmikddési dokumentumok;

» A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok;

2 A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrak, Lkockazatkezelési szabdlyzat, szabdlytalansigkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésdg dokumentumai, szdmviteli eljarasck szabdlyai,
stb.;

Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztasanak €s neveinek megjeldlésével, valamint
a felelGsségi korok bemutatisdval;

v Korébbi ellenbrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét elienérzési mappat (40. szanmi iratminta) az adott feladatért felelds belsd ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban térténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrék birtokaban
vannak, és fontossaguk miatt biztonsdgos &rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérd!
nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ellenOrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a szilkséges ellendrzési informécick
vigszakeresését megktnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott
ellendrzésre vonatkozé mappéba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokéaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtisa sordn, mind pedig az ellenérzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzadférés illetéktelen
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ¢llendrzési anyagokhoz
valé hozzaférésre irdnyul, a belso ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelos az ellendrzési
dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy killsé fél (pl. kiilsé ellenbrok)
kérhetik az ellen6rzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyardzasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas
célra torténd felhaszndldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé elienorzési vezetbnek



kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozz&férési kérelem kiilsd féltd] érkezik, a szervezet
vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalénos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megbriznie a vonatkozd
jogszabdlyi el8irdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos ¢s védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdrolisa a bizonyossdgot ado tevékenységitol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

1) fandcsado tevékenyseg: a koliségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményez0 szolgiliatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési vezetd €s a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kdzdsen irdsban vagy szdban hatiroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magéra vallalna a belsé ellenér.
20. § (2) A belsé ellendrdk olyan folyamatok tekintetében is végezheinek tanacsadéd
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tanacsadé tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében elléthatd feladatok lehetnek kiilénésen:

a) vezetbk tamogatdsa az egyes megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humdnerdéforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyebb gazdilkodasra iranyuld tandcsadas;

c) a vezetlség szakértbi tAmogatasa a kockéazatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsad4s a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriilstén;

e} konzulticid és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

1) javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szzbalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tanicsad6i megbizist, amelynek célja olyan
kiovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimira tirténd lehetévé tétele, mely
kivetelmények fennallninak egy ellendrzési feladat sorin.

A belséd ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazisa sordn a szervezet
vezetGjének a belsd ellendrzési vezetdvel kdzbsen kell atheszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint & rendelkezésre &ll0 belsd ellendrzési kapacitist és
szakértelmet egyarant tiikr6z0 bizonyossdgot adé és tanacsadé munkdkrdl. A tanicsadd
tevékenység jellegét ezt kdvetden régziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési Alapszabélyaban.
Amennyiben a szervezet vezetdségének a belso ellenbrzés tandcsado tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem véltozna, a
valtozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban torténé atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kivetkezok:
* Hivatalos tandcsadoi meghizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellen6rzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.



= Informaiis tanicsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerti informacioesere.

» Specialis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté speciélis projekt
megvaldsitdsinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadésa, szétvilisa, mds
szervezet 4ltal ellatott feladatok tvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

" Siirgésségi tanicsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztrofit vagy mds jelents
koltségvetési hatisii eseményt kovetd, a miikddések helyredllitdsdval vagy
fenntartasival foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti iddszakra sz0lo segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellenéroknek a tandcsado tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az alidbbiakra
kell tekintettel lenniiik:

n A tanicsadé tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanicsado tevékenységnek hozzaadott érteket kell teremtenie.

= A belsd ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tanicsadé tevékenység soran a fliggeilenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koéltségvetési szerv vezet6jét tdjékoztatni kell.

= A belsd ellendr nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem véllalhat 4t az adott folyamat
kielakitdsaval, irdnyitdsdval, atalakitdsdval stb. kapcsclatos vezet6i felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasban vald felelds részvétel is). A
tanicsado tevékenység céija nem lehet barmely szintl vezetdi felel6sség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a beisé cllendrzésnek mériegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendér a tanacsadé tevékenységet a Belsdé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normdival 6sszhangban, a belsé ellendrikre vonatkozé Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitis érteimezése a tandcsadd tevékenység vonatkozisdban

Mind a bels6 ellendrdknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tandcsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalds el6tt, illetve a tandcsadoi feladatok végzése
soran:

= Amennyiben egy tanacsadoi feladat sordn az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallaldsa elStt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tandcsaddi
feladat ellatdsst nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitds sérillésének tényét figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a tandcsadéi feladatrdl szolo jelentés, jegyzokdnyv vagy egyéb
beszdmoloé nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve™ kikotést).

» Ha a belsd ellendrok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet els6 szami vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossdgot ad6 tevékenység, €s ennek kdvetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.



= A bels6 ellenér objektivitisa nem sérill, ha az ellenér a kiilonbdzé normékra,
kontrollokra, egyéb, a folvamatok javitdsadt tamogatdé intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossig 2 tandcsaddi feladatok ellatisa sordn

A bels6é ellendmek a kovetkezdk ismeretében, kells” szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadéi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsado6i feladat eredményeinek jellegét,
idézitését, és kommunikalasat.
A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.
A tanacsadéi feladat célkitlizéseinek megvalésitdsahoz szlikséges munka hatokore.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez szilkséges felkésziiltség €s forrasok.
A tanacsadoi feladat eilatdsdnak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban eifogadoit
ellendrzési tervre.
*» A tandcsad6i feladat lehetséges kihatasa a jovoObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
» A tandcsadéi feladat végrehajtasdbol szarmazo potenciélis elényck a szervezetre nézve.

A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellenorzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovet6 évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

(8) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezet§jének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezeidje,
illetve a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
Bkr. 37. § (1) A tanicsadd tevékenységre sz0ld felkérésnek - amely torténhet szébarn vagy
frasban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsadé tevekenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat ¢s hataridejét.

(2) A tandcsadd tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-
ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a bels6 ellentrzési tevékenységet teljes koriien kiilso szolgaltatd latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.
A belsd ellendrzési standardoknak megfelelGen a tanacsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sorim — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossiggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot ny(jté ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:



= a taniacsadé tevekenység ellatasahoz sziikséges kapacitas €s szakértelem (kompetencia
és képességek),

kiilsd eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsado tevékenyseg kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok iitemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az elbre nem tervezett tandcsad6i megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4il rendelkezésre —
kiilsé szolgéltaté bevonasara kell javaslatot tenni, szilkség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellenorzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegili feladatok belsé ellenorok altal torténd elvégzése iekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell tirgyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasckat, a tandcsadoi
feladat eifogadisa elftt az alabbi értékelést célszerit lefolytatni:

= Annzk felmérése, hogy a tanicsadéssal érintett folvamat, feladat, vagy miikddési
funkcid milyen jelentOségge: bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatés, j¢ himévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé er6forrassal ellatott feladat, stb.).

s Annak elozetes felmérése, hogy a tanacsadéssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, bels¢ kontrollrendszerének megfeleléségére, sth. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsd vagy kitls6 ellendrzések, egyéb felmérések).

s A tanicsaddsi feladat lefolytatdsdhoz szilkséges erbforrasok (idOtartam, emberi
erbforrds, sziukséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bels6 eilen6rzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez
sziikkséges er0forrasckkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheliség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés fele.

» Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasdval nem sériil-¢ a belsd ellen6rdk fliggetiensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoéi feladat
belsd ellendréx éltal torténé elvallalasardl vagy éppen elutasitasaréi a koltségvetési szerv
vezetdjevel kozosen célszerii dontest hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerli tartalmazniuk:
s a feladat célkitiizéseit,

a tanacsaddi feladat hatdkorét,

a célkitiizés megvalOsitasdhoz sziikséges €s alkalmazandé modszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett iitemezését,

a feladat idéigényét,

a jelentés vagy egyéb zérédokumentum elkészitésének hatiridejét.

A tandcsaddi feladat hatOkodrének meghatarozisakor a belsé ellenérdk novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleloen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg kell
gy6zOdnie arr6l, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas iesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadoéi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idérdl idore
feliil kell vizsgélni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitisockat meg kell tenni. A



tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 41. szdmu iratmintdban
talalhato.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni valamennyi, a bels6 ellendrzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokheoz kapcsolodd
dokumentumok megérzésérél. A tandcsadé tevékenység dokumentalasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szerzett és megOrzott irdsos és/vagy elektronikus
feliegyzésekben, dokumentumokban ¢€s méas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaléan tanacsado6i feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belst ellenbrzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentéaldsanak célja:
®  az elvégzett munka Atlathatdsiginak nivelése,
e atanicsado tevékenység eredmenyessegehez vald hozzédjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalésa, a rendszerezés €s a visszakereshetGség érdekében,
= atandcsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositdsa.

A bels6 ellendrnek a tanicsad6 tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtiasdhoz szitkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az ecredméenyeket, javaslatokat, illetve az esectlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hianycssagokat alatdmaszt6 informaciot kiteles dokumentélni és nyilvéntartani.

Az elvégzett tandcsaddi feladatokrdl sz6l6 uyilvintartds:

= atandcsadoi feladat elvégzésérdl sz016 jelentés Osszedllitdsanak alapjét képezi,

=  bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatck, esetlegesen feltirt kockdzaiok és
kentroll-hidnyossagok aldtdmaszidsdhoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

= igazolja, hogy a tanacsadé: feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a felsé
vezetdi megbizas (szerzédés, munkaprogram) 4lial eidirt koveteiményekke!
Osszhangban végeziék el;

= szitkség esetén el6segiti a kiils6 felek aital torténd attekintést,

= segiti a bels6 ellenérzésben dolgozdé munkatarsak szakmai fejl8dését.

A tandcsadoi feladat eredmeényeirdi sz0lo idjékoziatds

A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatnia kell a koliségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A t4jékoztatds formai és tartalmi kdveteiményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitémi:
= atanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,
* a tandcsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégz6
személyek neve,
s atanicsadéi feladat végrehajtasanak modszere,
»  az eredmények bemutatasa,
* atanacsaddi feladat elvégzése sordn feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,

ajanlasok

A tanicsad6i feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 42. szami
iratminta tartalmazza.

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés



A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon k&vetése, masfel6l a belsd ellenérok 4ltal feltirt esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsinak figyelemmel Lkisérése. Mindemellett a
tanicsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informécidkkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szaméra a stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositisdban, a kockdzateiemzés soran.

A tanédcsadoi feladai ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az

aldbbiak:
» fjrasbeli beszamold/szobeli tdjékoztatds kérése a tandcsadédssal érintett szervezettdl a

tanidcsadas eredményeinek hasznositasardl;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett viltozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

= amennyiben a bels6 ellendrzés egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak
folyamatéban, vagy a projekt indftisa elott végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellentrzés megfigyeldként
részt vesz a projekitel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzokonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmold
A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsadd tevékenységre vonatkozd beszdmolasrol:

Bkr. 48. § Az Allamhaztartasért felelds miniszier altal kozzétett modszertani dtmutatéd
figyelembevételevel elkészitett eves ellendrzési jelentés, illetve &sszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Snértékelés alapjin az aldbbiak

szerint:
ac) a tandcsadé tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tandcsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv €s Beszamolé Utmutaté alapjan.



X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabdlyok

A belsd ellendrzési tevékenység minbségét biztosité eljardsoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:
" a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartisi belsd -ellenbrzési
standardoknak és a bels6 ellendrdkre vonatkozd etikai koddexnek valdé megfelelés;
= a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége;
* hozzijarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandé jogszabilyok és egyéb elbirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;
= Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozziadott
érteket s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belso ellendrzési vezetdnek a mindséget biztosité
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellenérzés érintettjeivel,

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli feimentés lchetéségének biztositaséval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — fels6fok\ iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezddk felvételt nyerhessenek
¢és belsd ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzdidrulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfelelé elldtdséhoz. A mentorilas fontos eleme a
folyamatos konzultacid.

Folvamatos mingségbiztositas

A folyamatos minGségbiztositas az ellenbrzések végrehajtiasénak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kivetése,
feltilvizsgélata.

A belso ellendrzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az cllen6rzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
= g tervezésre,
= az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
az ellendrzés lefolytatdséra,
a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes korlen felel a folyamatos mindségbiztositdsért, azonban
kijeldlheti pl. a belsé ellendérzés teriiletén megfelel6 tapasztalattal rendelkezé munkatarsét
(rendszerint a vizsgélatvezetdt) mas, kevésbé tapasztalt belsté ellenér6k munkéjanak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos mindségbiztositds egy. a mindennapi belsé ellentrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos idékdzonként végzett Snértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.



A folyamatos minOségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé
standardoknak, jogszabalyi ¢&s belsd szabdlyozisi elOirdsoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos minOségbiztositas elsodleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositisat, vezetdi feliilvizsgalatat timogatd ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabdlyokban és a kézik&nyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-¢.

Az ellendrzési listak alkalmazdsin alapulé minéségbiztositast, az egyes belsd ecllenérzési
folyamatok vonatkozéasiban a 31. — 36. szdm irstmintak segitik el®.

A mindségbiztositds elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappéjahoz (pl. az ellendrzésre valé felkésziiiés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A bels6 ellendrzési vezetOnek ezeket az
ellenGrzési listdkat szintén felill kell vizsgalniz és a feliilvizsgélat tényét aldirdséval kell
tanusitania.

Az ellendrzési listdk meliett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzé
személy egyéb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendrék beszémeltatisa az elvégzett
munkardl, kézvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenbrzési szakasz
lezarasat megeldz0 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszainoltathatdsag érdekében a belso ellendrzési vezetd a fclulvrzsgélat a folyamatos belsd
mmésegertekeles eredményeirél rendszeres idokdzonként ta_]ekoztat_]a a koltségvetési szerv
vezetGjét, pl. az éves ellendrzesi jelentésben.,

ZARO RENDELKEZES

Damjanich Jipos Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola belso ellendrzési
kézikdnyve

2014. januar 01. napjatdl 1ép hatdlyba.

A szabalyzatot jogszabdlyviltozés, bels szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
mddositani kell.

Déatum: Nagykata, 2014, marcius

intézményvezetd
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MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Damjanich Janos Gimnézium és Mez6gazdasagi Szakképzé Iskola dolgozdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Belsd Ellenérzési Kézikényvét megismertem, az abban foglaltak
betartdsardl gondoskodom.

Nagykita, 2014. marcius 31.
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