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Belsé8 ellen8rzési kézikbnyv

kidolgoz4sa, fellllvizsgélata

A Bkr. 17. § (1) bekezdése eléirja, hogy a bels6 ellenfrzési kézikbnyvet a belsé ellenbrzési
vezetd késziti el a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett
bels8 ellenfrzési standarok, dtmutatok figyelembevételével.

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése szerint ,ha a kiltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyftd
szerve vagy az irdnyité szerv dltal kijeldit szerv latja el, az irdnylitott szervre kiilén belsé
ellendérzési kézikbnyvet nem kell késziteni. Az irdnyfté szerv vagy a kijelélt szerv vezet6je altal
az irdnyitott szerv vezetfjének egyetértésével jovdhagyott belsd ellen8rzési kézikdnyv
tartalmazza az irdnyftott kéltségvetési szervek vonatkozésdban is.”

A Bkr. 17. § (4) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezet§ kételes a belsd ellenfrzési
kézikbnyvet rendszeresen, de legalibb kétévente felllvizsgdlni, és a szilkséges
médositasokat elvégezni.

A most elkésziilt Belsd Ellen8rzési Kézikdnyv egységes szerkezetd.

D4&tum: 2020. augusztus 31.

Készitette/felillvizsgélta :
Kijelentem, hogy a bels§ ellenérzés sordn a szabélyzatban
lefrtakat alkalmazom:

g Lbexst W
Bdrbczné K8szegi Zsuzsanna
belsé ellenérzési vezets



. Bevezetés. A szabalyzat hatdlya

Jogszabély réviditések

A Belsd Ellenfrzési Kézikdnyvben alkalmazott jogszabélyok rividitései:

az éllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban Aht.),

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér8! és bels8 ellenrzésérsl széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.),

Jkoltségvetési szervnél bels6 ellenbrzési tevékenységet végz8k nyilvantartdsardl és
kételez§ szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezet§inek és
gazdasdgi vezetSinek bels6 kontrollrendszer témdjli tovabbképzésérdl” sz6ié
22/2019. (XI1.23.) PM rendelete (tovdbbiakban ellenérzést végzbk nyilvantartdsarol
és tovdbbképzésérdl sz616 rendelet).

A Szabélgzat hatélva kiterjed:

Bajna Kozség Onkormanyzata,

Epdl Kbzség Onkormdnyzata,

Bajnai K6z8s Onkormanyzati Hivatal,
Bajnai Napk®ozi Otthonos Gvoda,

Epoli Tindérkert Napkozi Otthonos Ovoda.

tovédbblakban egylitt kédltségvetési szerv.

A belsé ellenérzés jogszabélfi alapjait az Aht. hatirozza:

Anht. 70. §(1) ,A bels§ ellenBrzés kialakitasarél, megfelel8§ mikddtetésérsl és
flggetlenségének biztositdsardl a koltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a kiltségvetési szerv
vezet8jének kozvetlenl! alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenlll a kdltségvetési
szerv vezetBjének kiildi meg. Az irdnyito szerv belsd ellenérzést végezhet

g} az irdnyltasa ala tartozé barmely kdltségvetési szervnél,

b}a sajit vagy az irdnyltdsa, feligyelete ald tartozé koltségvetési szerv
hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

¢) az irdnyitd szerv dltal nydjtott kdltségvetési tdmogatasok felhasznalasdval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d)az Irdnyitdsa ald tartozd bdrmely, a kdéztulajdonban &ll6 gazdasagi
tdrsasagok takarékosabb m(kodésérSl szélé 2009. évi CXXIl. torvény 1.
§ a) pontjdban meghatirozott kéztulajdonban 4l1l6 gazdaségi tarsasdgnal.

Az Aht. értelmében a koltségvetési szervek vezet6i szamdra a bels§ kontrollrendszer
kialakitasdra és mdkodtetésére vonatkozé részletszabdlyokat, a bizonyossidgot add és
tandcsadd tevékenység eljdrasrendjét, valamint a belsd kontroll rendszerrel kapcsolatos
feladatokat a Bkr. {rja el6.



Bels8 ellen8rzésl kézikdnyv kidolzozésa, j6vdhagzydsa, tartalma, feliilvizsgélata

A Bkr. 17. § (1) bekezdése el6irja, hogy a belsd ellendrzési kézikonyvet a belsé ellendrzési
vezetd késziti el a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartdsért felel8s miniszter dltal kdzzétett
bels§ ellendrzési standarok, Gtmutaték figyelembevételével.

A bels6 ellenbrzést végzd a kdltségvetési szerv vezetSje dltal jévdhagyott belss ellenérzési
kézikdnyv szerint végzi munkajat.

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése szerint ,ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzését az irdnyftd
szerve vagy az irdnyitd szerv altal kijelélt szerv 14tja el, az irdnyitott szervre kiilon bels8
ellentrzési kézikdnyvet nem kell késziteni, Az irdnyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezet6je 4ltal
az irdnyltott szerv vezetSjének egyetértésével jévdhagyott bels§ ellen8rzési kézikényv
tartalmazza. az irdnylftott koltségvetési szervek vonatkozdsiban is. A Bels§ Ellenérzési
Kézikbnyvet minden kéltségvetési szerv vezetSjének al3 kell irnia.

A belsé ellenfrzésl kézik8nyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé bels8 ellenSrék a
mindennapi munkéjuk sorin egységes eljirisrend és Iratmintdk mentén végezaék
tevékenységliket.

Bkr. 17. § (2) A bels8 elien8rzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossdgot adé és a tandcsadé tevékenységre vonatkozod eljarési szabélyokat;

b)a bels§ ellen8rzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellen8rzési
alapszabdlyt;

¢} a tervezés megalapozdsihoz alkalmazott kockizatelemzési mddszertan lelrisat;

d) az ellen8rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintédkat;

e) az ellenérzési megdilapltisok hasznositasanak nyomon kdvetését;

f)az ellenfrzés sordn bilntetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

A nemzetkdzl bels§ ellen&rzési standardok alapjan a bels& ellen8rzés kdvetkezd I&nyeges
ismérveit kell hangsilyozni:
= A bels§ ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrél vald jelentés irdnyultsdgdban belsd,
bizonyosségot ado és tandcsadd, nem hatdsagi jellegll tevékenység.
= A bels8 ellenfrzés a felelfs szervezetiranyftds egylk legfontosabb elemeként
mkodik.
= A belsS ellenbrzés az eredményesség ndvelésével segiti a kéltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A bizonyossagot adé tevékenységek sordn a bels§ ellendr objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formal vagy kivetkeztetéseket von le egy szervezetre,
mdveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb tdrgydra
vonatkozéan. A bizonyossagot add tevékenységre vonatkozd eljrasi szabdlyokat a Belsd
Ellenérzési Kézikdnyv VI, fejezete mutatja be.



A tanicsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjén nydjtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatdkére a
megbizdval torténd megéllapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység sordn
a belsé ellendrnek meg kell 8riznie targyilagossagat, nem véllalhat 4t vezet8i felel8sséget.

A tandcsadd tevékenységre vonatkozé eljardsi szabdlyokat a Bels8 Ellen&rzési Kézikdnyv VII.
fejezete mutatja be.

A belsd ellendrzési vezet6 koteles a bels§ ellenérzési kézikényvet rendszeresen, de legaldbb
kétévente felllvizsgélni, és a - jogszabdlyok, mddszertani Utmutaték viltozdsai, illetve egyéb
okok miatt - szilkséges médositasokat atvezetni (Bkr. 17. § (4) bekezdése).

Il. A belsS ellen8rzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsd ellendrzési alapszabély

A Bkr. 17. § (2) b) bekezdése szerint a bels6 ellen8rzés hatdskérét, feladatait és céljait
meghatérozd belsé ellendrzési alapszabalyt a Belsé Ellen&rzési Kézikényvben kell régziteni.

A belsS ellendrzésl alapszabily (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza

a bels§ ellen8rzés céljat, hatdskérét, feladatat, a belsd ellendrék és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels8 ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

1) Belsd ellenérzési alapszabdly (CHARTA)

A bels8 ellenérzés fogalma, célia

A Bkr. 2. § b) pontja szerint bels§ ellenfrzés a fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ada és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenrzétt
szervezet irényltasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysdgat.

Bels8 ellenfrzési tevékenységre vonatkozd standardok, el@irdsok

A bels8 ellen8r tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
sllamhéztartisi bels8 ellendrzési standardok, az dllamhiztartdsért felel8s miniszter &ltal
kbzzétett moddszertani Utmutaték, valamint a vonatkozé szervezeti bels@ szabalyzatok
alapjan végzi. _

A bels8 ellen8rzés feladatainak elldtdsa érdekében a bels8 ellendr elemzéseket készit,
informéciékat gy(jt, ajanldsokat tesz a koltségvetési szerv vezetfje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

A bels8 ellenérzés feladata annak vizsgélata és ennek sordn elegend§ bizonyitékkal
aldtdmasztva, megfelelé bizonyossdgot adni arra vonatkozéan —, hogy a vezetés altal



kialakftott és mikddtetett kockazatkezelési, ellen8rzési és irdnyitdsi rendszerek és eljarasok
megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

o A szervezeti célkit(izések elérését veszélyezteté kockdzatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni &s azokat megfelel&en kezelni.

o Az egyes vezet8k és vezetfi csoportok kézitti egylittmkddés megfelel-e.

o A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mikddésre vonatkozé adatok, informéciék és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfelel8 id6ben rendelkezésre alinak —e.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban és szabdlyzatokban
foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkdzokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdélkodnak, a vagyon
megovasardl megfelelSen gondoskodnak.

* A munkafolyamatban a pénzllgyi iranyitasi és ellen&rzési rendszer mindsége megfelel
és folyamatos korszerdsitése biztositott.

o A kdltségvetési szervet érintd jogszabdlyok, illetve a szervre vonatkozd egyéb
kotelez8 érvényli szabdlyok véitozasaira id6ben és megfeleifen reagédlnak-e.

A belsG ellen8rzés végrehajtasa sordn feltdrt, a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitdsdra vonatkozo lehet8ségekrsl a vezetést tijékoztatni
kell. A bels6 ellenérzés ugyanakkor — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem mentesiti a
vezetdket azon felel@sséglik alél, hogy a kockdzatokat kezeljék, illetve a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést mOkodtessék. A belsS ellendrzés a szervezet
pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e
javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizdrélag a vezetdk
feleldsségi kdrébe tartozik.

Fiiggetlenség

A bels§ ellen8rzés flggetlenségének biztositisa érdekében a bels§ ellendr kézvetlendl a
koltségvetési szerv vezetBjének aldrendelten l4tja el a belsd ellendrzés feladatait.

A bels8 ellen6rzés vezetfje olyan vezetéi szintnek tartozik beszdmolési kotelezettséggel a
szervezeten beliil, amely lehet8vé teszi a bels§ ellen8rzési tevékenységet végz8 szdméra
feladatai teljesitését, tovabba ily médon a bels& ellenrzés hat6kdrének meghatérozdsa, a
vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6 befolydstol mentesen térténjen.

Funkciondlis fiizzetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelSen a kéltségvetési szerv vezetSje kdételes biztosftani a belsd
ellenérdk funkclondlis filggetlenségét az aldbbiak tekintetében.

o) az éves ellen8rzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési mddszerek alapjdn és soron
kivili ellen8rzések figyelembevételével;

b) az ellen8rzési program elkészitése és végrehajtdsa;

¢) az ellenérzési médszerek kivalasztasa;

d) kévetkeztetések és ajénlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e)a bels8 ellenr bizonyossigot adé ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
dllamhdztartisért felels miniszter 4&ltal kbzzétett bels§é ellendrzési standardokkal



dsszhangban lév8 tandcsadasi tevékenységen kiviil mds tevékenység végrehajtisdba nem
vonhatd be.

{2) A bels6 ellenfr nem vehet részt a kdltségvetési szerv operativ mkédésével
kapcsolatos feladatok elldtdsaban, kGldnésen az aldbbiakban:

a) a kéltségvetési szerv mikoddésével kapcsolatos ddntések meghozatala;

b)a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyltasi tevékenységében vald
részvétel;

c) pénziigyi tranzakciék kezdeményezése, vagy jévahagydsa, vagy kitelezettség vallaldsa,
a belsé ellenbrzési egységre vonatkozékon kivill;

d) a szervezet barmely, nem a belsé§ ellenSrzési egység 4altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatéarsak szakért8ként segftik a bels§
ellen8roket;

e) belsé szabélyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozékon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozékon kiviil.

A bels8 ellen8r nem rendelkezhet semmilyen, az ellen8rzétt tevékenység feletti hatdskérrel
és nem lehet az ellenérzéitt tevékenységért felels. A belsS ellenér bevonisa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljdrdsainak kidolgozdsdba és végrehajtdsdba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet.

A bels§ ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkizl, valamint az Allamhiztartasért
felels miniszter dltal kdzzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban lévé tandcsadé
tevékenységen kivll més tevékenység végrehajtisdba nem vonhaté be.

A bels8 ellen8rzési vezetd, illetve a belsé ellen8r hataskére az aldbbiakra NEM terjed ki:

= akéltségvetési szerv a belsd ellenfrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyltasi tevékenységében valé részvételre;

= pénziigyi tranzakciék kezdeményezésére vagy jévdhagydsdra a bels6 ellendrzési
egységre vonatkozékon kivil;

» a szervezet biarmely, nem a bels8 ellen8rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyftisira, kivéve, ha ezek a munkatédrsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzéshen, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsG
ellenériéket.

A kdltségvetési szerv vezet8je és a bels8 ellen8rzési vezet§ attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitdsat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellendr, illetve a bels§ ellenérzésl vezetd tekintetében fenndllé
Ssszeférhetetienségl szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezlk.

Feddhetetlenség

A bels6 ellenér feddhetetlensége megalapozza az ellenér szakvéleménye irdnti bizalmat.

A belsd ellenér:



1. munkajét becsllettel, a téile elvdrhatd tisztességgel, szakmai gondossiggal,
hozzaértéssel és felel8sséggel végzi;

2. a vonatkozé jogszabdlyoknak és szakmal kévetelményeknek megfelelSen végz!
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartdézkodik minden olyan tevékenységt8l, amely jogszabélyellenes vagy bels&
szabdlyzatot sért, illetve nem méltd a belsd ellen8rzési szakmahoz;

4. tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjérul azok megvaldsuldsihoz, illetve
munkajat a kézérdek szem elftt tartdsdval végzi.

A bels6 ellendr, illetve a bels6 ellen8rzési vezets tekintetében &sszeférhetetienség 4ll
fenn és ezért nem vehet részt bizonyossdgot add tevékenységben, ha
a) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet8jének vagy alkalmazottjinak a
Polgdri Térvénykdnyvr8l sz6l6 torvény szerinti kdzeli hozzatartozéja;

b) kordbban az ellen8rzbtt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsd
ellendrzési egységet - vezetSjének munkaltatdi jogkére ald tartozott, a jogviszony
megsz(inésétdl szamltott egy éven beliil;

c) az ellen8rizendé szakteriilettel vagy szervezettel kbzos, illetve kapcsolddé program
vagy feladat végrehajtdsdban kdzrem(kddétt, a program lezérését, illetve a feladat
elvégzését kdvets egy éven bellll;

d) az adott bizonyosségot ad6 tevékenység targyilagos lefolytatdsa t8le egyéb okbdl
nem varhatd el.

Felel8sség
A belsd ellendr felel8ssége

e Annak biztosltdsa, hogy minden, a bels§ ellen8rzés hatékdrébe tartozé
ellenérzés, a jelen Alapszabédlyban felsoroltaknak megfelelfen ténylegesen
végrehajtasra kerdljon.

o A kockdzatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellen8rzési terv kidolgozasa,
melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényez6ket is figyelembe
kell venni. Az ellen8rzési terveket és az azok mdodositasdra irdnyuld javaslatokat a
bels§ ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetSjének jovahagyasra (irdnyitd
szerv altal végzett ellenbrzés esetén egyetértésre) benydjtani.

e A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is.

o Az éves ellenfrzési beszdmolé készitése, amelyben &sszegzésre keriilnek az
ellen8rzések megallapltdsal.

Hatdskor
A belsé ellenér hatdskore kiterjed az aldbbiakra:

s Korlatlan hozzéféréssel rendelkezik a vizsgélt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvdntartasahoz, vagyontargyahoz.
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e A koltségvetés| szerv vezetSjéhez barmikor kézvetlenil is fordulhat.

o Az ellendrzési célok elérése érdekében meghatédrozza az ellenbrzések gyakorisdgét, az
ellenfrzések targyat és kiterjedését, valamint kivélasztja az alkalmazott ellen&rzési
mddszereket.

s Az ellenfrzések végrehajtdsdhoz jogosult az ellen8rzétt szervezet béarmely
dolgozd6jatél informéaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az
ellen8rzési tevékenység lefolytatdsdhoz szakértd segitségét igénybe vennil.

2) Belsd ellenbrékre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellen8rzési vezet és a bels6 ellenérok a belsd
ellenérzési tevékenységet az dllamhaztartdsért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

Az etikal kédex a kiils§ szolgdltaté dltal végzett személyek belsé ellenSrzési tevékenységére
is vonatkozik.

Az Allamhiztartisért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex a BelsS Ellen&rzésl
Kézik8nyv 1. szamii fliggeléke.

3. A bels8 ellendr feladata, a vele szemben elvdrt kdvetelmények

A belsd ellenfrzés feladata

A bels8 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kdzdtt — informécidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készlt, ajanlasokat tesz a kdltségvetési szerv vezetSje szdmara a vizsgilt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsdra jutott jelent8s kockézati kitettségrél,
eseményrdl, kontrollhidnyosségrél a kéltségvetési szerv vezetdjét téjékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége kdrében elldtandd feladatait részletesen
a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatérozza meg a kovetkezdk szerint:

a) elemezni, vizsgélni és értékelni a bels§ kontrollrendszer kiépitésének, mdkédésének
jogszabélyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint m0kddésének
gazdasdgossdgat, hatékonysdgat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre &ll6 er&forrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasit és gyarapitisat, valamint az elszdmolasok megfelelfségét, a beszdmoldk
valédisdgat;

c) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéliapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszdbdlése vagy csbkkentése, a szabédlytalansigok megelGzése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikédése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében;
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d) nyilvdntartani és nyomon kovetni a bels§ ellenérzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket.

A bels@ ellenbrzés feladata annak vizsgédlata, hogy az irdnyitds és a vezetés 4ltal kialakitott,
makoédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:
= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkit(izések megvalésuldsst; a
folyamatok bels§ szabélyozésa teljes, naprakész, naprakészséglik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelm(ien meghatdrozottak.
= A kidolgozott programok, tervek és célkitzések megvaldsultak.
= A szervezeti célkit(zések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelel8en kezelni.
= A kbltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak.
* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.
= Az eszkdzodkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint
a vagyon megdvasardl megfelel6en gondoskodnak.
= Az egyes vezet8k, szervezeti egységek kozotti informéciédramlds, kommunikacié és
egylttmdkddés megfeleld.
= A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ m(kdédésre vonatkozé adatok, informécidk és
beszdmolék pontosak, megblzhatdak és a megfelels iddben rendelkezésre dlinak.

b} Tandcsado tevékenység

A belsé ellenfrzés tanicsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetSit, a
koltségvetési szerv vezet8jének megbfzdsa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében
elldthaté feladatokrdl a Bkr. 21. & (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatdrozott feladatokon tilmen&en tovébbi feladatok is elldthaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozd elbirdsoknak.

A tandcsaddl tevékenységre vonatkozd eljdrdsl szabdlyokat a Belsd Ellendrzési Kézikényv
VIl. feJezete mutatja be részletesen.

Fliggetlenség, térgyilagossag és partatlansag

A bels6 ellend8r minden esetben objektiven, részrehajlas nélkil jar el barmely tevékenység
vagy folyamat vizsgélatdnal az informacié gydjtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
alldsfoglaldsok kialakitisa és kdzlése soradn. A bels§ ellen8r megérzi fliggetlenségét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kiils§ érdekcsoportoktdl. A belsé ellendér minden lényeges és
jelentds kordlményt mériegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolydsolja sajat,
vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:
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1. Tartézkodlk minden olyan tevékenységt8l vagy kapcsolattél, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansdgdt, illetve amely az ellendrzétt szervezet érdekeit
sértheti;

2. Megfelel@en megalapozott és objektiv jelentést kész(t;

3. Nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyasolhatja objektlv szakmal véleményének kialakitasat;

4. lelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelent8s tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellendbrzési jelentés teljességét;

5. Mérlegel minden, a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek &altal rendelkezésére
bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatianul nem
befolyasolhatjék a bels6 ellenér sajt kbvetkeztetéseit.

Titoktartés

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen8rzés soran tudomasdra jutott adatot és
informdaciét. Megfelel§ felhatalmazds nélklll ezeket az informaciékat nem hozhatja
nyilvdnosségra, illetéktelen személyek tudomdsdra, kivéve amennyiben az informdcié
kézlése jogszabdlyi vagy szakmai kdtelessége.

A belsé ellenér:

1. A tevékenysége sordn tudomdsdra jutott informécidkat kériltekintGen kezeli, azok
megfelei6 védelmérsl gondoskodik;

2. A tudomésdra jutott adatokat, informaciékat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabdlyi el&irdsokkal ellentétes médon, més intézmények, illetve személyek javéira
vagy kérdra, az ellenSrzétt szervezet érdekeit és a kozérdeket sérté médon nem
hasznélhatja fel.

Szakértelem

A bels8 ellendrzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok birtokdaban latja el.

A belsé ellenér:

1. Kizarélag olyan ellen8rzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelel§ kilsé szakérts
bevonasardl;

2. A bels8 ellen8rzési tevékenységet a BelsS Ellen8rék Nemzetkézi Szervezetének
standardjain alapulé irdnymutatasokkal, ajdnldsokkal és mddszertani utmutatdkkal
Bsszhangban az Intézet Bels8 Ellenfrzési Kézikonyve alapjan végzi;

3. Torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysdgit és mindségét
folyamatosan fejleszteni.
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Ha beisé ellendr a vizsgdlt szervezet szdmdéra ellenfrzési tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek osszeférhetetlenséghez,

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A kbltségvetési szerv fliggetlenitett beis8 ellenért kilis8 szakember segitségével oldja meg.

A kiilsd szakember szerv belsd ellenérzési vezet6i feladatokat is elldt a vele kétdtt
szerz8désben rogzitetteknek megfelelGen. A bels§ ellen8rzésl vezets feladatairél a Bkr. 22.
§ rendelkezlk.

A belsé ellen8rzésl vezets feladata:

a) a bels8 ellenBrzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockadzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek Hsszedllitisa, a
koltségvetési szerv vezetGjének - helyi Gnkormdnyzatok esetén képviselG-testiilet -
jévédhagyasa utédn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalésftdsanak nyomon kovetése;

c)a belsé ellen8rzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsédnak
irdnyitasa;

d) az ellendrzések dsszehangolasa;

e) ha az ellenBrzés sordn bintetS-, szabélysértési, kirtéritédsi, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meril fel, a
kéltségvetési szerv vezet8jének, illetve a kéltségvetési szerv vezetfjének érintettsége esetén
az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan téjékoztatisa és javaslattéte! a megfeleld
eljardsok meginditasara;

f) a lezért ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara térténd megkildése;

g)az éves ellendrzési jelentés, illetve az oOsszefoglalé éves ellenBrzési jelentés
Osszedllitdsa.

A belsd ellen8rzési vezet§ kételes:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiilienek az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kzzétett mddszertani dtmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellenfrzések nyilvintartdsardl, a kbltségvetésl szerv vezetdjének
déntésétsl fiiggben a kiils6 ellendrzések nyilvantartdsdrél, valamint az ellenérzési
dokumentumok meg68rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;

¢) biztosftani a bels§ ellen8rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési
tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezet8jét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valo
eltérésekrél tajékoztatni;

e) az elvégzett ellen8rzésekrl meghatdrozott nyilvantartast vezetni;

f) a bels8 ellen8rzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsé ellendrzést végzbk tevékenységliket ezek figyelembevételével kerliljenek elvégzésre.

A bels6 ellendr (belsé ellendrzési vezet6) kdteles tovdbba biztositani, hogy:
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= a bels6 ellenérzés hatdskorébe tartozé tevékenységek megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljenek;

* a bels§ ellenfrzés eredményes vezetése és fejlesztése a szakmai, technikai és
operativ irdnymutatds megaddsdval, a nemzetkdzi bels§ ellenfrzési
standardoknak, Utmutatéknak és gyakorlatnak megfelel§en;

* A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés dltal feltdrt kockazatl tényez6ket is figyelembe
keli venni;

* a jévahagyott éves ellenfrzési terv végrehajtdsa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkdrésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= szakmailag képzett ellen8rék alkalmazédsa, akik megfelel§ szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= a mas szervezetek &ltal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellenfrzés a szervezet
m(ikbdését — ésszerd koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsS ellendr jogal és kitelezettségel

A belsé ellendr jogairdl és kitelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellendirzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kbtelezettségei

Az ellenérzdtt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

A belsé ellen8r jogosult:

a) az elienbrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen8rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenfrzés targyadhoz kapcsolods,
mindsitett adatot, (zleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgdlati
alapnyilvdntartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon térolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabédlyokban meghatdrozott adatvédelmi és minésitett
adatok védelmére vonatkozé elfirdsok betartdsival, azokrél mdsolatot, kivonatot, illetve
tanudsitvanyt készfttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat méasolat hitrahagyasa
mellett jegyz6kényvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellen8rzitt szerv, illetve szervezeti egység vezet&jétdl és barmely alkalmazottjatol
[résban vagy széban informdciét kérni;

djaz ellenBrzbtt szerv, illetve szervezeti egység mdkddésével és gazdalkoddsdval
dsszefliggd kérdésekben informéciét kérni mds szervekt8l a belsé ellenérzési vezet8
jovahagyasdval;

e) a vizsgdlatba szakért8 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenér kbteles:
a) ellen8rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
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b) tevékenységének megkezdésér8l az ellenfrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezet8jét tijékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv  véleménye kialakltdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kériiményeket megvizsgéini;

d) megéllapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerGen, a valésdgnak megfeleifen
irasba foglalni, és azokat elegend§ és megfelel8 bizonyitékkal aldtdmasztani;

e) ha az ellenfrzés sordn blintet8-, szabdlysértési, kirtéritési, llletve fegyelmi eljras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

f)az ellenfrzési jelentés tervezetet az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetSjével egyeztetni, ellenfrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldlrasat
kévetSen a lezdrt ellen&rzési jelentést a belsd ellendrzési vezetSnek dtadni;

g) ellendrzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomasdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a bels§ ellenérzési vezetének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenfirzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgdltatni,
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztss vagy hidnyossig gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd
{itjan az ellen&rzott szerv vezet&jének jegyz8koényv alapjan atadni;

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

j) a tudomdsdra jutott mingsitett adatot, lizleti és gazdasdgi titkot megdrizni;

k) az ellenBrzési tevékenységet a kézikényvben meghatdrozott mdédon megfelel8en
dokumentaini, az ellen8rzés soran készitett iratokat és iratmdasolatokat - az adatvédeimi és a
mindsitett adatok védelmére wvonatkozéd elfirdsok betartdsdval - az ellendrzés
dokumentdéciéjahoz csatolni.

Beszdmolés

A belsé ellenérzési vezets kbteles a koltségvetési szerv vezetdje szdméra:

= amegkiildeni az ellendrzési jelentés tervezetet;

= elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési
jelentéseket;

» rendszeres id8kdzdnként tdjékoztatast adni {ami szdban is megtbrténhet) az éves
ellen8rzési terv végrehajtdsdnak helyzetérsl, az elvégzett ellenSrzések
eredményeir§l, a tervtdl valé eltérés okairél, valamint a belsé ellen8rzési egység
feladatainak ellétdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérsi;

» a kéltségvetési szerv vezetBjének kérése esetén a mds ellenbrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabdlyszer(iségi-, biztonsagl-, jogi-,
etikai-, kbrnyezetvédelmi kérdések, kiils§ ellenbrzések) vonatkozdsdban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordindciét biztositani, valamint err8l a vezetést rendszeresen
tdjékoztatni;

s feladatkdrébe tartozdan évente atfogd értékelést ad a pénzligyi irdnyitasi és
ellenérzési, valamint kockazatkezelési rendszerérél (éves beszdmoltatds keretein
bell),
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e a pénzlgyl irdnyitdsi és ellendrzési rendszeréhez kapcsolddé minden lényeges
megallapitasrél beszamol és tajékoztatast ad az esetleges fejlesztési javaslatrél;

o mas ellenfrzési tevékenységek vonatkozdsdban biztositja az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldté szervezetekkel, személyekkel a megfelel8
koordinaciét biztosft.

lll. A belss ellen8rzési tevékenység iranyitdsa

A fuggetlen bels§ ellenérzés eredményes iranyltdsa, a belsd ellenfrzési erfforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellenfirzési vezets felelfssége. A
bels§ ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon irdnyltsa a fiiggetlen bels8
ellenérzési tevékenységet, hogy az mdkddésével ndvelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsén a bels8 ellendrzés irdnyftdsdhoz kapcsolddd feladatok kdzill kiemelt
jelent8ségli a megfelel8 humaner&forrds-gazddlkodds, a kiils6 szolgéltatd esetleges
bevonésaval kapcsoiatos feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével
dsszefiiggo feladatok.

A belsé ellen8rzési vezet§ feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA Normdknak, a
magyarorszigi allamhéztartdsi bels8 ellenérzési standardoknak és a belsé ellendrdkre
vonatkozd etikai kédex el8irdsainak torténd megfelelés biztosftasa.

1) Belsd ellenéri humdneréforrds-gazddlkodds

A Dbels8 ellendrzési vezet§ humdanerforras-gazdélkodésra vonatkozé feladatokrdl
rendelkezik. Ezek:

- a bels8 ellen8rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtésinak
irdnyitdsa;

- az ellenérzések dsszehangoldsa (ha felmeriil);

- biztosftani és gondoskodni bels6 ellenér szakmai tovabbképzésérél. Kils§ szolgéltato
(kiils8s belsé ellenér) esetén a tovdbbképzését maga kdteles megoldani.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

A bels6 ellendrzési vezet stratégiai ellen8rzési tervet készit, amely tartalmazza

a) a bels6 ellen8rzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

b) a szilkséges er8forrasok felmérését elsGsorban a létszdm, képzettség, targyi feltételek
tekintetében.

Az er8forrisok tervezésének célja annak meghatérozésa, hogy mekkora, illetve milyen
humén- és targyi erfforrds szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel§
bizonyossdgot tudjon nydjtani a kéltségvetési szervek vezetSi szémdra a belis§
kontrollrendszerek hatékony mikbdésérél.

A belsé ellendrzési vezet felelBssége, hogy tdjékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetBjének arrdl, ha a rendelkezésre 4ll6 kapacitds (engedélyezett létszém) nem elegendd a
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bels§ ellendrzési feladatok ellatdsdra rendkiviili esetben. Egyébként az éves feladatokat lgy
kell megtervezni, bogy a rendelkezésre all6 humén er&forrds biztositani tudja a
végrehajtdsét. Ez a kiils§ szolgiltatd igénybevétele esetén is igaz.

> Kivélasztdsl folyamat

A kivilasztési el)drds célja, hogy biztositsa a megfelel§6 kompetencidkkal rendelkezé
munkaer§ rendelkezésre alldsat.

A belsé ellendri munkakdr betdltése torténhet:
= akéltségvetési szerv foglalkoztatdsa keretében
= kiils6 szakemberrel.

A munkakdr betéltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az iranyadok.
A kivélasztdsi folyamatnél az ésszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara is kiemelt figyelmet
kell fordftani.

Jelenleg kiils6 szakemberrel kistott szerz8dés alapjan kerlil elldtdsra az ellen8rzési feladat.

> A bels6 ellendrék regisztrdcids kibtelezettsége

Aki koltségvetési szervnél bels8 ellen8rzési tevékenységet kivdn végezni, kdteles az erre
irdnyulé szdndékat a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsénak altaldnos
szabélyairél sz616 torvény szerint az 4llamhaztartasért felel8s miniszter részére bejelenteni.
Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvdképes,
biintetlen el8életd, nem &ll a belss ellen8rzés kdrébe tartozé tevékenység vonatkozésdban a
foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabélyban eléirt végzettséggel
és gyakorlattal.

A belsé ellenérok regisztracidjdra vonatkozd részletszabélyokat az ,ellenfirzést végz6k
nyllvantartasarél és tovdbbképzésérdl sz2616 endelet” tartalmazza.

A szakmal gyakorlatra vonatkoz6 jogszabdlyi elSlrdsok:

A bels8 ellen8rék nyilvintartasba vételhez az ellen8rzést végz6k nyilvantartasardl és
tovabbképzésérél sz616 rendelet hatdrozza meg a szakirdnyl és mas felséfoku iskolai
végzettséget igazolé okiratot, a szakmai gyakorlat id&szakat vagy a szakmai gyakorlat
aléli mentesfitést.

A belss ellendrzést végz&kidl elvért szaktudést és belss ellenbrzésl képességeket az alabbi
fébb jellemz8k kéré lehet csoportositani:
= szakmai végzettség és ismeretek,
» kommunikaciés képességek (szébeli, rasbeli),
= &ltaldnos ellendrzési szaktudds (informéciégydjtés, problémamegoldas, végrehaijtas,
véltozédsok elfsegitése),
= specidlis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szdmitdstechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
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» vezetSi kompetencidk (motivdlds, irdnyftds, szervezés, koordindlds, komplex
latdsmdd, kapcsolattartas, kapcsolatépltés, j6 er&forrds gazdalkodds, stb.), illetve

" a készség- és személyiség-fejlBdési eljardsok (6nképzés, bels§ ellenéri képességek,
kapcsolatépltés és menedzsment).

» A munkaké&rok, a felelGsség- és feladatmegoszids kialakitésa

A felelGsség- és feladatmegosztds a belsé ellendrék kézétti munkamegosztdst a vizsglati
program szabdélyozza.

A feladatmegosztés kialakitisadnal kiemelt szempont, hogy minden egyes bels8 ellen&rzési
tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre 3dllé kapacitds megengedi — el kell kiilonfteni
egymadstol a végrehajto és a jévahagyd szerepkordket.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsdnak célja a munka folytonossiagdnak megérzése, mely
esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas ellenéroknek kell elvégezniitk. A
helyettesités rendjét vagy az eljdrds szabalyait a kiils6 szolgdltato esetén a vele kbtott
szerz8dés régziti.

> A bels8 ellenbrok kételez6 szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkoz6 alapelvek

A belsé ellendr kételes a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
véltozdsokbdl ered8 kovetelményekkel ésszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
koteles szakmai tovdbbképzésen részt venni.

A bels8 ellenérék kdtelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakdtelezetiségére vonatkozé
részletszabélyokat az ,ellendrzést végzék nyilvantartdsérél és tovdbbképzésérdl sz6l6
rendelet” tartalmazza.

A szakmai fejl6dés minden bels§ ellen&r egyéni felel6ssége.
Kiemelt képzési terliletnek kell tekinteni:
= a specidlis szakmal ismeretek megszerzése (pl. Jogszabdlyl kdrnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellen&rzési technikék, csaldsra utalé jelek beazonositédsa),
» akommunikéaciés képességek javitésa (pl. interji, jelentésiras),
= illetve a vezetSi kompetencidk fejlesztése {pl. delegdlasi képességek, id8gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasdhoz szilkséges id8szikségletet az éves ellenSrzési tervbe kell
tervezni.

2) Kiilsé szolgdltaté bevondsa
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A bels6 ellen@rzési vezetd jogosult

o) ideiglenes kapacités kiegészftés vagy

b) speciilis szakértelem sziikségessége esetén
klils8 szolgéltatd bevondséra javaslatot tenni a kbltségvetési szerv vezet§jének.
Ha a kdltségvetési szerv nem foglalkoztat bels§ ellendrt, a koltségvetési szerv vezetfje
kiteles gondoskodni a koltségvetési szerv bels§ ellenfrzési tevékenységének kiils§
szolgaltato bevondsaval torténd megszervezésérdl és ellatasardl.
Ha a bels§ ellenérzési tevékenység elldtisdba részben vagy egészben kiilsé szolgéltatot
vonnak be, a kiilsé szolgdltatdé mindsftett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mingsitett adat
védelmére vonatkozé el&irdsoknak.
A bels8 ellenfirzési tevékenység megszervezésére vonatkozd (rasbeli megallapodasban
rendelkezni kell a kdtelességek elldtdsdnak maodjardl, valamint az alvéllalkozé bevondsdnak
lehetBségérdl, illetve annak feltételeirdl.

> Kiils6 szolgdltaté Igénybevételének sziikségessége ¢és annak feltételei,
alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabdlyban foglaltak szerint —
a belsd ellen&rzési tevékenységet kiils§ szolgéltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozd
megéllapodésban rendelkezni kell a belsé ellen8rzési vezetSi feladatok és kotelességek
elldtdsanak médjaro!.

A kiilsé szolgéltaténak munkéja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabdlyi elSirdsokat, a
kapcsolddé nemzetkozi és hazai ellenbrzési standardokat, illetve ,A belsd ellendrékre
vonatkozd etikai kdédex” el6irasait és meg kell felelnie a Bels Ellen&rzési Kézikonyvben
foglalt elvdrdsoknak.

A munka elvirt eredményessége szempontjdbdl fontos, hogy a koltségvetési szerv kell§
alapossdggal jérjon el a kiils§ szolgéltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelel§ gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatéval szerz6djon, aki
regisztrélt bels§ ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a kbltségvetési szerv vezetSje vagy a belss
ellendrzési vezetd kllsé szolgaltatdé munkajit szadndékozik igénybe venni, figyelemmel kell
lenni az aldbbiakra:
* a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre alldsa;
= akillsd szolgdltatd esetleges érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiils& szolgéltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mds tagjaval;
= a kiilsé szolgéltaté esetleges multbell kapcsolatal a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= a kils8 szolgaitaté egyéb, a szervezet szdmdra nyujtott, folyamatban Iév6
szolgdltatasai.

Ezen kivill sziikséges, hogy a bels§ ellen8rzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsS ellenér legyen.
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> A killsé szolgéitatéval kbtétt megdllapodds elemel

Kills§ szolgéltatd igénybevétele esetén (rasbeli szolgdltatdl megdllapodast kell kétni, mely
megdllapodasok forméja megblzdsi vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attdl flggben, hogy
milyen céllal kéitik a megéllapodést. Kills8 szolgéltatd lehet magdnszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérsl a koltségvetési szerv vezetljének kételessége
meggy6z8dni.

A szerz8désben rigziteni kell, hogy:

= a kiilsé szolgéltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabdlyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint |4tja el ellenfrzési feladatait;

= a kiils6 szolgaltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellen&rzési
kézikdnyveket és médszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsd
ellenfrzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kdteles. Ha a kiilsé szolgaltatd egyben a belsé ellendrzési
vezet6, akkor a bels8 ellen8rzési kézikonyvet maga kdteles elkészfteni.

Részletesen meg kell hatdrozni:

» az irdnyadé jogszabilyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatban elvarasi kévetelmény;

» a dokumentumokhoz valé hozziférést, az alkalmazottakkal valé kapcsolattartést;

= a megbizassal kapcsolatos elfirdsokat; 'a megbizé6 és a megbizott jogait és
kotelezettségeit,

=  akiils§ szolgaltaté 4ltal készitett dokumentumokat (ellendrzési program, jelentés);

» afeladat ellitdsanak az id6tartamat;

= adijazds mértékét és a fizetési feltételeit.

3) A belsd ellenbrzési tevékenyséqg értékelése

A bels8 ellen8rzési tevékenységet értékelé eljdrdsok mddszerei/eszkdzei elsfsorban a
kévetkezék lehetnek:

* az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

*  Onértékelés.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a
huméner8forrds-menedzsment részét képez8 eszkbz, melynek lényegi eleme, hogy
horizontélis és vertlkdlis kommunikécié segltségével folyamatos visszajelzést és ezéltal
fejlddést biztosft mind az egyén, mind a szervezet szdmdra. A teljesitményértékelés szoros
dsszeflggésben van mdas huménersforras-rendszerekkel, mint a javadalmazéssal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utddldssal.

> A belsé ellendr (egyénl) teljesitményének értékelése
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A teljesitményértékelési kategéridkat gy kell kialakitani, hogy azok az ellenérzés megfelel§
végrehajtdsa szempontjibdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl. ellenfrzések
végrehajtdsa, kommunikécié, kapcsolattartés.

» A telfesitményértékelés elsédleges eszkdzei/mdbdszerel

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkdzei:
1. az ellenéirzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alkalmazdsa.

Az ellendrzést kdvetd felmérd lap az ellenBrz6tt szervezeti egységektsl érkez8 minéségi
visszacsatolds és a bels§ ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegy(ijtésének elsGdleges eszkbze. Az ellendrzést kbvets felmérs lap segltséget nyujt:
» 3 beis§ ellendrzés hatékonysagdval és eredményességével kapcsolatos informdciok
Osszegy(ijtésében,
* 3 lehet8ségek azonositisdban és a bels8 ellenfrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozé dtletek, illetve vélemények osszegyiijtésében.

A kulcsfontosségi teljesitménymutaték olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek lehetfvé
teszik a bels8 ellen8rzési vezet8 szdmdéra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a belsé
ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. Ezt a médszert akkor érdemes alkalmazni,
ha az ellenéirzétt szervnél legaldbb napi 4 6ras foglalkoztatdsra kerll sor.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az Allamhéztartisért felel8s miniszter &ltal kdzzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

g) a belsé ellenrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa &nértékelés alapjén az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyosségot adé tevékenységet el6segit és akadalyozd tényez6k bemutatdsa;

ac) o tandcsado tevékenység bemutatdsa.

A vonatkozd jogszabalyi el8irés alapjén a belsd ellen8rzési vezetd felel8ssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsé
ellenérzés éves munkdjarél, igy annak elkészitéséhez a bels§ ellendrzési vezetf
felhaszndlhatja az ellendrzdtt teriilettsl, szervezeti egységt8l érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Bsszegy(jtésének elsSdleges eszkdze az
ellendrzést kivets felmérés.

IV. A bels8 ellenérzési tevékenység tervezése
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A teljes tervezési folyamat leirdsa (lépések, dokumentumok, felel§stk, feladatck, hatérid&k,
mddszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellenérzési terv vonatkozasdban:
* tervezési alapelvek;
a tervezés el8készitése;
kockdzatelemzési médszertan leirdsa;
stratégiai ellenfrzési terv és
éves ellendrzési terv (fejezetet iranyitd esetén &sszefoglald éves ellendrzési terv);
erbforrasok elosztdsa;
a tervek médositdsa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a bels8 ellenbrzési vezetd
kockazatelemzés alapjdn - az &llamhaztartdsért felel8s miniszter altal kézzétett mddszertani
Gtmutaté figyelembevételével - stratégiai ellen8rzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellen8rzés tervezési folyamat sordn a kdvetkezd kulcsfontossidgl alapelveket kell
kivetnl:

- Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az elien8rzési feladatok prioritdsainak kidolgozésa sordn a belsd ellendrzés vezet6je a
folyamat alapu kockédzatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.
- Atervezésnek a jovibe kell tekintenie

A stratégiai ellen8rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjdn négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockdzatl folyamatok vizsgélatat minél kordbbi idépontra
kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel (de legaldbb 4
évente) Gjra bele kell foglalni az éves ellenérzési tervbe.

- Atervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatiban mindvégig célszer(l betartani a gordilf tervezés elvét, a
stratégiai ellen8rzési tervet szilkség szerint kell felllvizsgdini. Ezzel pdrhuzamosan —
kockdzatelemzés atapjdn — el kell készfteni a kdvetkezd évre vonatkozé éves
ellen8rzési tervet a Bkr-ben meghatdrozott hatarid&ig.

- Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellen@rzések tervezésének a szervezetre haté véltozasokhoz igazodnia kell. El&fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelent8s kockézatinak mindsiiltek, a
tovibbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati strukturajat
évente értékelni, és az ellenfrzési terveket ennek megfeleléen maédositani kell.

2) A tervezés elbkészitése
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A tervezés el6készitése magdban foglalja a kockdzatelemzést megel8z8 elSkészits lépéseket,
valamint magdt a kockazatelemzést is.

A kockdzatelemzést megel&z6 elGkészités sordn a belsé ellendrzés:

= elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veend§ véltozasokat;

»  értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a bels§ ellendrzés céljait is;

" azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsdért, miksdtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetSkkei egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyftott — fontossagérol;

*  megvitatja a vezetfkkel, mit vdrnak el a bels§ ellen8rzéstél;

»  avezet8kkel kbzbsen meghatérozza a bels8 ellendrzésl fokuszt.

A tervezés elbkészitési folyamatdt a belsS ellen8rzési vezetd irdnyitja.
> Altalénos feimérés

Az éltaldnos felmérés részeként a kbltségvetési szerv kills8 és bels§ kontrollkérnyezetének
vizsgélatara kerill sor. Ennek keretében a belsé ellenGrzés Gsszegydjti és elemzi a szervezet
miikédési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A véltozdsok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonosltdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenSrzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegy(jtson
minden informdcidt a koltségvetési szerv vezet8ségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az dltaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrolikérnyezetérsl folyamatosan szerzi be a naprakész informécidkat. Ennek az a célja,
hogy munkdjéhoz megismerje annak a terlletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen8rzési feladatok k&zé vagy a konkrét bels8 ellenfrzés sordn az
elvégezendd feladatai kbzé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnét vizsgalnia
kell. Az altaldnos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb mikédési
kérdéseinek gy ,nyitott kdnyvként” kell a bels6 ellenérzés rendelkezésére dliniuk. Az
Ssszegyljtott informéacidkat kockadzatfelmérés alkalmabdl kell hasznositani.

> A folyamatok és folyamatgazdék azonositdsa

A bels8 ellenfirzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a szervezet mdkodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkit(izéseinek elérése érdekében
keriiltek kialakitdsra és ennek érdekében mikdédnek. Klildnbdsen fontos ezért a tervezés
sorén figyelembe vennl a szervezet mikdédési folyamatait.

> A bels6 ellendrzési f6kusz kialakitdsa
A bels§ ellenfrzési fékusz a belsé ellenbroknek és a kdltségvetési szerv vezetdjének azon
kdzds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elssorban mely terliletekre

kell irdnyitania eréforrasait.
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A szervezet célkitlizéseinek feltdrdsa sordn a bels8 ellenfrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id8tavu és rovidtavd,
éves célkit(zéseit annak érdekében, hogy ellenfrzési er6forrisait ezen célok elérésének
tamogatdsara mozgdsitsa.

3) Stratégial ellenbrzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenGrzési vezet6 stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hossz( tavi céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozé
stratégiai fejlesztéseket a kdvetkez& négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tévu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a beis& kontrolirendszer altaldnos értékelését;

¢) a kockazati tényez8ket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellenérzésre vonatkoz6 fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjdn meghatirozott ellendrzési prioritisokat és az ellendrzési
gyakorisagot.
{2) A stratégiai ellen8rzési tervet szlikség szerint felil kell vizsgalni.

A Bkr. 29, § (1) bekezdése értelmében a stratégial ellen&rzési tervet a belsd ellendrzési
vezetd kockézatelemzés alapjdn késziti s a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégial terv:

s hossz( tavra hatirozza meg a belsd ellen8rzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

» segit abban, hogy a bels& ellen&rzés céljdnak megvalésitdsdt ne a meglévs feltételek
korldtozzak, hanem megtalélja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez szilkséges
feltételeket el6re dtgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4li6 informdcidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
vdlik az eréforrdsok optimélis tervezése és elosztdsa, illetve az ellenbrzési
célkitGzések hatékonyabb meghatérozésa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a bels6 ellen8rzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégial terv lehet8vé teszi a belsé ellenfrzés tevékenységének, céljsnak jobb
megértését a kiltségvetési szerv szadmaéra;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenSrzési tervnek.

Amennyiben a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszii tavi célokat is kijel5lS szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellen6rzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetédsi szerv nem rendelkezik
formalizdlt, irott és a szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a bels6 ellen&rzésnek a kockdzatelemzés keretében kell felmérnie a
hossz(i tdv( szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeldli a belsd
ellenfrzés szdmdra, hogy hosszi tdvon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.
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A stratégial terv nem konkrét ellen8rzési feladatokat, hanem a belsS ellenfrzés 4tfogé
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels§ ellendéirzés fejlesztésének Irdnyara,
prioritisaira vonatkozé dsszegzést tartalmaz.

> Stratégiai terv tartalma:

a) A szervezet hosszu tdvi célkitdzései, stratéqiai céliai:

a szervezet tevékenységének révid bemutatdsa;

a szervezet stratégidjgnak és célkitdzéseinek dsszefoglalésa — a tervezés sorén a
szervezet céljoirdl, stratégidjdrél megszerzett informdciék bsszegydjtése, amelyek
figyelembe vételre keriiltek a belsé ellendrzési fokusz kialakftdsa sordn;

a bels§ ellenfirzés céljainak leirdsa a szervezet célkitlzéseivel sszhangban;

a belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységének irdnyai, prioritésai (ha végez ilyen
tevékenységet).

b) A belsd kontrolirendszer ditaldnos értékelése:

bels8 kontrollrendszer kialaokitdsa, hatékonysdga;

kontrollkérnyezet felmérése sordn megszerzett informdciok;

kordbbi ellen8rzések megdllapitdsai a kontrolirendszer vonatkozdsaban;

szervezet szabdlyozotisdga (SZMSZ, munkakér! lefrdsok, bels6 eljdgrdsrendek, belsé
utasitdsok, mikéodési kézikbnyvek stb.);

kockazatkezelés;

szabdlytalansdgkezelés (el6z6 idbszakban feltdrt szabdlytalonsdg, szabdlytalansdg
gyantija, killsé ellendrzések elmarasztalé megdllapitdsai sth.);

szervezetl gazdasdgos, hatékony és eredményes mikddése;

informaciédramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

ddntés elbkészités stb.

¢) A kockdzati ténvezlk és értékelésiik:

az alkalmazott kockdzatelemzési médszertan révid bemutatdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek dértékelése (kockdzati tényezbk, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z8 id8szakhoz
viszonyitott vdltozdsainak esetleges bemutatdsa, a kockdzatelemzés eredményeinek o
szervezet kockdzatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valg Gsszevetése);
kockdzati térkép bemutatdsa (elbz6 id6szakhoz viszonyltott viltozdsainak esetleges
bemutatdsa);

vezetés figyelmének felhivdsa a kiemelkedben nagy kockdzatokra.

d) A bels8 ellenBrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési terv:

az ellenBrzési feladatok végrehajtdsdnak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések
{pl. tdrgyi, humén, szakértelem, informatikai eszkb26k, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belsd ellenbrzésben.
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e)

b

a stratégidban kitdzott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
sziikség;

képzések litemezése;

képzések elérhetbsége, kbltségvonzata, finanszirozdsi forrdsa.

A szilkséges er8forrdsok felmérése:

a stratégidban kitlzott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
human er8forras sziikséglet meghatdrozdsa;

rendeikezésre 4ll6 humdén er8forrdsok ériékelése (létszam, szakértelem);

van-e sziikség kiils6 szakérté bevondsdra (kapacitdshiény vagy szaktudds hiény
miatt);

belsd ellenBrik teljesitményértékelése, mddszertan, eredmények dsszefoglaldsa;
ellenGrzést kbvetd felmérd lapok

a stratégidban kitdzott ellendrzési célok megvaldsitdséhoz sziikséges és rendelkezésre
d4llé targyi és informdcids igény, az esetleges kiillénbségek kezelése,

Az a) — ¢! pont alapidn meghatdrozott ellenbrzési prioritdsok és ellenbrzési qvakorisda:

ellenbrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitizéseivel bsszhangban, valamint az
ellenbrzési célok dsszekopcsoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellendrzési
prioritdasok);

az ellendrzési gyakorisdg meghatarozdsa teriiletenként, folyamatonként;

szilkséges ellenbrzések tipusainak, alkaimazandé mddszertanok meghatdrozdsa.>

4) Eves ellen6rzési terv (és 8sszefoqlald éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A bels8 ellen8rzési vezetS - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozé éves ellenfrzési tervet.

Az éves ellen8rzési tervnek a stratégiai ellen8rzési tervben és a kockdzatelemzés alapjan

felallftott prioritdsokon, valamint a bels§ ellenfrzés rendelkezésére allé er6forrasokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriletekre az éves

ellenérzési terv készltése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet§ legrévidebb idén
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellen8Brzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének

6sszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellen8rzések targyat;

c) az ellenérzések céljit;

d) az ellen8rizend§ id&szakot;

e) a rendelkezésre 4llé és a szlikséges ellenfrzési kapacitds meghatrozdsat;
f) az ellen6Brzések tipusat;

g) az elienSrzések tervezett litemezését;

h) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

‘i) a tanadcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;

j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitist;
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k) a képzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.

A Bkr. 52. § {6) bekezdése alapjan az dllamhéztartasért felel8s miniszter minden év augusztus
15-ig kiszzéteszi a Terv és Beszdmolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellen8rzési terv

iratmint4jat és a beszdmolé fontosabb, kdvetend§ elveit. Az éves ellenfrzési terv ennek
megfelelden kész(l el.

Az éves ellen8rzési terv iratmintajat a 3. szdmu iratminta mutatja be.

5) Erbforrdsok elosztdsa

Az erbforrdsok elosztdsa az ellenfrzési tervek megvaldsithatdsaganak Dbiztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagll lépés. Egy tervezett ellen&rzés erfforrds sziikségleteinek
feimérése soran els6sorban a kbvetkezdket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelentdsége;
a tervezett ellendrzés tipusa;
az ellen8rizend& tevékenységek dsszetettsége;
a tevékenység kapcsan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;
a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd terlileteken szerzett
kordbbi ellenfrzési tapasztalatok;
= az ellendridk képzettsége, hozzdértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erGforrds-
sziikséglet felmérés alapjdn becsiilhetd meg. Az ellenfrzési kapacitds meghatdrozasanal
figyelembe kell venni az ellenérék egyéb elfoglaltsggait is.

Kiils& szolgéltaté alkalmazésa esetén az & 4ltala ajénlott kapacitdst keli figyelembe venni.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellen8rzések szdmat és erbforras-szilkségletét az ellenérzési tervezés sordn nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.

Altaldnos szabélyként a soron kiviili ellen8rzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 3llé
éves ellendrzési erbforrds 20 %-4t kell elkiiléniteni az ellenfrzési tervezés soran
(tartalékid&).

Az éves ellen8rzési terv végrehajtdsdhoz sziikséges kapacitds megdllapitasdhoz a 2. szdmu
tratminta késziilhet. Kilsé szakember ellen&rzési feladatainak elldtasandl nem kell hasznalni.

6. Az éves ellenlrzési terv médositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen&rzési tervet a bels6 ellenfrzési vezet§ a
kéltségvetési szerv vezet§jének egyetértésével madosithatja. Helyl 6nkormdnyzat esetében
a bels§ ellenérzési vezet§ a képvisel§-testillet egyetértésével mddosithatja az éves
ellendrzési tervet.

Az éves ellen8rzési terv mddositdsdnak két legtipikusabb esete az ellenfrzés elhagyasa,
illetve (j ellendrzés felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy a kéltségvetési szerv
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vezetdjének javasiata vagy a belsd ellen8rzési vezetf kezdeményezése (pl. ellen8rzési
parhuzamossag elkerilése, mdas ok) alapjan keriil sor.

Az aldbbi esetekben jellemz8en nem sziikséges az éves ellenérzési terv médositasa:
= az ellen8rzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
= az ellenfrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
» az ellendrzends id6szak kibbvitése valt szilkségessé.

V. A tervezés megalapozdsihoz alkalmazott
kockazatelemzési modszertan leirasa

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonoslitsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és f8bb szervezeti egységeinél létez8 kockazatokat. A
kockdzatelemzés az els |épés ahhoz, hogy az éves ellenrzési tevékenységet a koitségvetési
szerv vezetfivel egyetértésben meghatarozott bels8 etlenfrzési fokusszal &sszehangoljak. A
kock4zatelemzés szolgiltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellenfrzési tevékenységek
{konkrét ellenBrzések) el6készitéséhez is.

A Ber. 29. § (1) bekezdése el8irja, hogy az ellen6rzési munka megtervezéséhez
kockdzatelemzést kellkésziteni.

A Ber. 2. § 1) pontja meghatdrozdsa szerint a kockazatelemzés olyan objektlv mdédszer az
ellenérizend8 terlletek kivdlasztasidra, mely meghatdrozza a pénzlgyl irdnyltdsi és
ellendrzési rendszerekben rejlé kockdzatokat.

A kockdzatelemzést megel&zi a kockazat-felmérés a kdvetkezd modszerrel.
> A kockdzatfelmérés végrehajtasa

A kockazatfelmérés célja megallaplitani az egyes rendszerek kockdzatdnak mértékét, feladata
pedig meghatdrozni az ellenfrzések gyakorisdgdt. A magas kockdzati rendszereket
gyakrabban kell ellenériznl.

Az ellen8rzések tekintetében magas prioritdsy rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezfk hatdsat is
értékelni kell {p!. a vezet8ség kérései stb.).
A kockazati tényez8kbe bevont feladatok (témdk) minden évben a tervezést megel&zen
kerlilnek meghatdrozdsra, melyet az éves tervezéshez készitett kockdzat-felmérés tdbla
rogzit.
Az egyes feladatok (témdk) kockédzat-felmérését a kockazati tényez8k és azok silya alapjan
kell elvégezni a kbvetkez8k szerint:
F&bb kockézati tényezfk:

Iranyftdsi kérnyezet

Pénziigyi hatés

Stratégiai hatas

Funkciondlis stabilitas

Az ellendrzés gyakorisdga

29



Osszetettség
Kotelezd ellen8rzések

Részletesen:

1.Irdnyitdsi kérnyezet
0-tél 5-ig terjed6 pontszdm. 5-8st adunk annak jelzésére, hogy a vizsgdlati
tapasztalatok alapjan az adott terlileten komoly irdnyitdsi problémak vannak. 0 jelzi,
hogy nem ismeretes, illetve nem varhaté semmiféle ellen&rzési probléma.

Sdly: 8

2. Pénziigyl hatds
1-t6l 5-ig pontozunk. 5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e teriiletnek kdzvetlen
hatédsai vannak a gazdasagi tevékenységre nézve, ami bevételt, a kbitségeket illeti.
Sdly: 10

3. Stratégial hatds
1-t8| 5-ig pontozunk. 5-6st atkalmazunk annak jelzésére, hogy e teriiletnek kézvetlen
hatésai vannak a gazdélkodd szervezet eredményességére, ami a stratégial tervezést,
a stratégial célok megvaldsitasat illeti.

Saly: 6

4, Funkciondllis stablilitds
O-tél 5-ig terjedd pontszdm. 5-8st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e folyamat az
el8z8 ellendrzés dta komoly véltozdson megy at vagy ment mdr ét, 4] rendszereket
vezettek be, (ij szervezeti struktdra van. A 0 jelzi, hogy e folyamat tekintetében nem
térténik semmiféle valtozdsl)

Suly: 6

5. Az ellen8rzés gyakorisdga
0-t5] 5-lg pontozunk.5-8st alkalmazunk annak jelzésére, hogy a teriiletet célszer(
évente ellendrizni. 0 pontszdmot annak jelzésére, hogy azt a teriiletet egy éven bellll
ellendriztiik, és nincs Ujbél eldforduld kbvetelmény

Sdly: 8

6.0sszetettség
1-t68l 5-ig pontozunk.5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e folyamatnak sok a
hatérfeliilete egyéb folyamatokkal és sok részfolyamattal, sok szervezetet dlel fel,
tobbféle rendszert alkalmaz. Az 1 azt jelzi, hogy a folyamat egyszerd, barmiféle
jelent8sebb illeszkedési feliilet nélkil

Sadly: 3

7. Kotelezd ellendrzések
1 pontot adunk, ha ezt az ellen8rzést torvényi el6irds vagy a felligyeleti szerv kdveteli
meg. 0,5 pontot adunk, ha a gazddlkodé szervezet vezetGje vagy egyéb kbtelezd
jelleg( forrés javasolja. Egyébként O pontot adunk.

30



Saly: 100

A kockazatfelmérés dsszegzése:

A kockéazati tényezd8k (témdk) mindsitésével dsszes pontszdm kerill meghatérozésra.

‘ Sor- zatl | Alkalmazott
= Kockézat] tényezd tényezd il Ponthatér
' | értékeldse a
1 P_Irényl‘tési kérnyezet 0-5 8 _' 0-40
i |
| 2. | Pénzigyi hatas | 1-5 10 | 10-50
|' |
3. | Stratégiai hatds } 1-5 6 | 6-30
| " I | . 6-30
4. | Funkciondlis stabilités | o0-5 | &6 0-30
i
1 — R f ] il
5. _T Ellen8rzés gyakorisiga 0-5 | 8 ~ 0-40
6. Osszetettség 1-5 3 | 3-15
| 7. Kotelez ellenbrzések 05-1 | 100 | 50-100 |
| [EevOTT - | | | 69-305 |

Az értékelés eredménye alapjdn — min8sités a pontszimokkal - meg kell hatarozni a
kockézati tényez6k fontossdgi sorrendjét feladatonként (ellen8rzési témdanként), és ennek
ismeretéhen ki kell valasztani a kritikus ellen8rzési teriileteket.

A kockdzatok mindsitése

Alkaimazhatd megoldds az alacsony, kbzepes, magas, nagyon magas kockazatt csoportok
kialakftdsa a pontszdmok figyelembe vételével.

MINIMALIS PONTSZAM egyes ellensrzési témdkra 69
MAXIMALIS PONTSZAM egyes ellen8rzésl témdkra 305

A kockazati tényez6 értékelése alapjén a bekévetkezési valdszin(isége lehet:

Mind§sftés B
. Sznt | Ertelmezés - Erték
Alacsony (A) Nincs hatdssal a 69-
szervezetre, nem igényel a
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| téma ellenfrzésre kijelélést_!_
Kézepes (K) Hatdsa a szervezetre kisebb | 70-130
mértékd, de még nem
igényel a téma ellenbrzésre
| kijeldlésre
Magas (M) | Valamilyen forméban 131-200
| veszélyezteti a szervezetet,
ellendrizni  szilkséges a
témiat

Nagyon magas (NM) Varhatéan nagy a hatds, 201-305
meghiusitja a célok

elérését, mindenképp

ellenérzési feladat a téma

Egy-egy ellendrzési feladat (téma) szintjének meghatarozdsat kdvetden
- a "nagyon magas” szintbe es8 feladatot ki kell jelélni az éves ellenéirzési tervbe,

- a“magas” szintbe esé feladat az ellenérzési tervbe keril ell4tandé feladatként. Ha az
éves human kapacitds nem teszi [ehetévé valamennyi ide sorolt feladatok ellatasét,
kivdlasztdsra kerdl sor rangsor szerint ( a legmagasabb pontszdmU feladatok keriilnek
az ellenérzési tervbe).

Ha a mindsités ,alacsony” vagy ,kézepes” {pontszdm 130 al4 esik), akkor a feladatot (témat)
tdréshatdr alattinak tekintjiik, ami nem igényli, hogy az éves ellen8rzési tervbe keriiljén
kijel6lésre.

A kockazatelemzés, a rangsor
A kockazatfelmérés eredményét a kockazatelemzés mutatja be a 17. sz. iratminta szerint.

A kockizatfelmérés és a kockizatelemzés fenti mddszerét az éves ellenSrzési terv
készitésekor és a stratégiai tervezéskor egyardnt alkalmazni kell.

Speclélls szab4ly a stratégial terv készitésekor:

»Nagyon magas” szint esetén - Legaldbb négy évente vizsgdini kell, de ha a
feladatok lehet8vé teszik, akkor akar kétéves ciklusokban is ellen8rizends.

»Magas” szint esetén - Négyéves ciklusokban ellendrizends.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kévetkez§
négy éves id8szakon bellll ellenSrzéseket keil végrehajtani.

Vi. A bizonyossagot add tevékenységre vonatkozé eljarési
szabdlyok
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A Bkr. el6irdsai szerint a Bels§ Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza a bizonyosségot adé
tevékenység végrehajtisdra vonatkozé eljarasi szabélyokat, amelyek az aldbbi folyamatokra
terjednek ki:

1. azellen8rzésre vald felkésziilés lépései, alapelvei;

a megbizdlevél elkészitése, értesitések;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma (részei);

nyité megbeszélés, kommunikacié;

helyszini ellenérzés menete;

az ellenfrzési dokumentumokra vonatkozé kbvetelmények (vizsgdlati program,

munkalapok, forrdsdokumentumok, egyéb, az ellenfrzéshez kapcsolédé

dokumentum); {részletesen a X. fejezetben}

7. - bels8 ellenéirzési eljardsok, technikak, mddszerek leirasa;

az ellenéirzés megszakitasa, felfliggesztése;

9. az ellen8rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, ilietve fegyelmi eljdrés
megindftdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandd eljards; {részletesen a XI. fejezetben)

10. a bels8 ellenérzési jelentés elkészitése;

11. az ellenérzés lezérisa;

12. intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és mddositasa;

13, ellendrzés tipusai.

v e wN

1) Ellenbrzésre valo felkésziilés

A bels8 ellen8rzési vezetd kijeldli az adott elien8rzés programjanak kidolgozisaért és az
eliendrzés lefolytatdsdért felelds személyt, a vizsgllatvezet6t, aki koteles gondoskodni az
ellendrzés dsszehangolt, az Utemezésnek megfelel6 végrehajtasardl. Az ellenérzésre vald
felkészlilés sorén a belsS ellenfrzési vezetének meg kell gy&z8dnie arrél, hogy az ellenbrzés
céljat és targydt meghataroztdk, a megfelels ellenfrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e.

2) A megbizélevél

Bkr. 34. § (1) A bels§ ellendrt - ideértve a vizsgdlatban részt vevf szakért8t is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellen&rzési vezetd Ir ald. A bels8 ellen8rzési
vezetd megbizélevelét a kiltségvetési szerv vezetSje frja al4.

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

a) az ellendr nevét, regisztracids szdmat, szolgdlati igazolvanyénak, illetve - amennylben
szolgédlati igazolvinnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvdnydnak vagy mads
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b} az ellenfrz6tt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellen8rzés tipusat (kivéve tanacsadd tevékenység esetén);

d) az ellen&rzés targyat és céljat;

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

f) a megblzélevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;
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h) a kidllitésra jogosult aldirasat, bélyegz6lenyomatét.

A koltségvetési szervnél a beisd ellendrzési feladatokat egy személy (azaz a belsé ellendrzési
vezetd) ldtja el, a megbizdlevelet ezért a kbltségvetési szerv vezetdje vagy a jegyz8 irja ala.

A megbizélevél mintédja az iratmintaban megtalélhaté (5. szdmu iratminta).
Az ellen8rzétt szervezet vezet8jének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen8rzés megkezdésérdl sz6ban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzétt
szerv vagy szervezeti egység vezet8jét. Ennek keretében a bels8 ellenérzési vezetd
tdjékoztatast ad az ellenSrzés céljardl és formdjarél, jogszabdlyi felhatalmazésrél, valamint az
ellendrzés varhatd idétartamarol.

A helyszini ellen8rzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy irdsban (akér
e-mailban) be kell jelenteni az ellen8rzétt szerv, llletve szervezeti egység vezet8jének. Ennek
keretében a bels§ ellenér2ési vezetd tdjékoztatast ad az ellenfrzés sordn végrehajtandé
feladatokrél, valamint az ellen8rzés vérhatd id&tartamérol.

Az elfzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 3ll6 adatok alapjén -
meghilsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a
belsd ellen8rzési vezetd dont.
Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a bels§ ellendrzési vezetd 4ltaldban akkor dént,
ha pl. a kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellen8rizendd
bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ald vont teriilet
szabdlytalansag vagy csalds gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd
tevékenységért felel@s vezetSk varhatéan meghilsitjdk az ellenérzés eredményes
lefolytatdsat.
A helyszini ellenfrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megblzélevelét az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet8jének vagy az 6t helyettesitd személynek.
Kivételes esetben sor keriilhet értesit8levéi killdésérél is {ha a bels§ ellen8r ennek kikiildését
szlikségesnek latja, de az alkalmazdsa nem k&telez6). Erre az alkalomra az iratmintdja a
szabdlyzatban megtaldlhaté (6. szdmu iratminta).

3) Az ellenbrzési program elkészitése (részei)

A rendelkezésre 616 hdttérinformdcibk dsszegy(ijtése

A vizsgilatvezet§ megvizsgélja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapesolddoan rendelkezésre &ll6  informécidkat, amelynek forrésal
els@sorban a kévetkez8k lehetnek:

vonatkozé jogszabdlyok, szabslyzatok és Gtmutaték;

szervezeti és mikddési szabélyzat, Ggyrend;

m(kddési kézikényvek és eljdrdsrendek;

a kockazatelemzés és az ellenfrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozdsdban azonositott kockazatok;

* ellen6rzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavii feladattervek;

* munkakéri lelrdsok;
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» az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érints elemzések, értékelések;

* korabbi évek bels§ ellenérzési dokumentumai;

* kiils6 ellenérzést végzdk korabbi ellenfrzési jelentései (az Eurdpal Szamvevészék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szdmvev&szék, a Kormdnyzati Ellen&rzési Hivatal, az
Eurépai Tdmogatasokat Auditdlé F8igazgatésag, a Magyar Allamkincstér, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megblzottjai dltal végzett ellen8rzések).

Az ellendrzés célkitlzéseinek véglegesitése

A vizsgéiatvezetd feladata, hogy az ellenfirzés tervezése sordn megfogalmazott ellen8rzési
célkitdzést véglegesitse. Az ellendrzési célkit(izés annak t4g megfogalmazdsa, hogy az
ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockizatelemzés sordn azonosftott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

Az ellen6rzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellendrzés térgydnak véglegesitése sordn a vizsgdlatvezet§ hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magédba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellen8rzés. Ez a kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hittér-informécidk és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvdntartist, alkalmazottat és fizikai
vagyontdrgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellen8rzés tirgysnak
meghatédrozdsa akkor megfelei8, ha biztosltja, hogy az ellenér az azonositott kockdzatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsol6ddan megfelelé bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellenérizendé id8szak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtdsdnak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés
mekkora id&szakot olel fel. A belsé ellenSrzés jellemzéen utélagos bizonyossédgot adé
tevékenység. Az ellen@rizend§ iddszak meghatdrozédsa sordn figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizend§ folyamat, tevékenység azonosftott kockdzataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatdrozzdk meg, hogy mekkora id8szakot szlikséges atfognia az ellen&rzésnek. Az
ellendrizend§ id8szak meghatdrozdsa sordn célszerd figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd idfszak kijelélése magasabb bizonyossdgot nyljt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelel8ségérél, ugyanakkor jelentsen tobb ellen8rzési erSforrist is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen&rzési id8szak megéllapitdsa kapcsan,
hogy a kiildnb&z8 években folytatott vizsgdlatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenfrzétt
intézménynél az eliendrzéssel felélelt id&szakok lehetleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

Az erGforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgilatvezetl ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenfirzéshez
hozzdrendelt erforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenérzési célokat, az
eliendrzés targyat és az ellendrizend8 id6szakot, ([gy megbizonyosodva arrél, hogy a
szlikséges er8forrdsok elegendBek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
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résztvevd ellendrék szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz sziikséges ellen8ri napok
végsé meghatdrozdsa sordn mind az ellendrzés tipusit és komplexitisit, mind az
{ddkereteket és az ellen8rok tapasztalatét, tudédsét és hozzdértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1} A bels8 ellenfrzési vezet§ minden egyes ellen8rzés lefolytatdsdhoz
megbizélevél aldirasaval kijeloli a vizsgalatvezett és az ellenfrzéseket lefolytaté belsé
ellenéréket. Ha a belsd ellendrzési vezeté végzi az ellenérzést, a megbizlevelét a
kiltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A vizsgélatvezetd altal készitett és a bels8 ellendrzést vezetd dltal jévihagyott ellen8rzési
program tartalmazza:

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

b) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellenbrzés tipusat (ami a VI/11. pontban keriilt felsorolisra);

d) az ellen8rzés targydt és céljat;

e) az ellen8rizendé id&szakot;

f) az ellenérzés tervezett id&tartamét, a jelentéselkészitésének hatiridejét {a tervezet
dtadasara vonatkozdan);

g) az ellendrdk, szakért8k, valamint a vizsgilatvezet8 megnevezését, megbizéleveliik
szdmdt, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kidllitas keltét;

i) a belsS ellendrzési vezetd aldirasat.
Az ellen8rzési program végrehajtdsdt a bels8 ellendrzési vezetd felligyeli. A programtdl
eltérni a bels§ ellendrzési vezet§ jévdhagyasaval lehet, a program mdédositdsit a
vizsgdlatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgdlatvezet§ a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenbrzés
lefolytatdsat, azaz dsszegy(jtotte a rendelkezésre allé hattér informéaciokat, meghatarozta az
ellenérzés célkitlizéselt és targyat, az ellenérizend8 id8szakot, tovdbbd meghatdrozta a
szlikséges erfforrasokat, valamint a2 ellen8rzés médszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellen8rzési programban.

A vizsgdlati programban feltiintetésre keriil§ ,megbizélevél szdma” 01-t6l folyamatos
sorszdmozést kap az adott évre vonatkozéan {pl. 01/2020. stb.). E mellett az iktat6szdmot is
szilkséges feltlintetni.

Az ellenbrzési programot a belsS ellen8rzési vezet§ hagyja jévd, egyszemélyes bels§
ellendrzés esetén is. Az ellenérzési program mintéja az iratmintdk kéz6tt megtaldlhaté (4.
szamu iratminta).

4) Nyitd megbeszélés, kommunikécié az ellen8rzottekkel

A nyitd megbeszélésre dltaldban a helyszini munka els§ napjdn kertl sor az ellendrzott
teriiletért felel@s vezetd, az ellendrzésben résztvevé ellendrdk és (lehetfség szerint) a bels§
ellendrzési vezetd részvételével.
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A nyité megbeszélés f6bb céljal a kbvetkezbk:
= amegblzélevelek bemutatdsa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetéjének;
» tdjékoztatds az ellend8rzés célkit(izéseirsl, targyardl, az ellenérizendd id8szakrél és az
ellen8rzés mébdszereirdl;
* azellenbrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az ellenérz6tt szervezetnél elvégzend§ ellenbrzési munka idGkereteinek
meghatérozdsa, a szkséges interjuk, tesztelések, stb. (itemezése.
A nyitd megbeszélés az ellen8rzittekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos
szerepet jatszik. Az ellendrzétt szervezettel folytatott megfelel6§ kommunikécié és kialakitott
megfelel6 egylttmdkddés biztositja, hogy:
= a belsé ellenrék megkapjdk a belsd ellendrzés végrehajtdasdhoz sziikséges
Informdcidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén bellil;
= az ellen8rzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmerai6 problémdakrdl és azok megoldasi lehet8ségeirél;
* a bels§ ellenbrok dltal tett megdllapitdsok és levont kdvetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapuldé intézkedési javaslatok az ellenSrzéttek Altal
elfogadhatdbbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetfen az ellenérzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciét
kell kialakitani az ellenérzdttekkel, melynek soran a belsé ellenér:
= jegyen egyittm{ikodé;
* fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
» tdjékoztassa a vezetdséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriltek;
= targyaija meg a megdllapftdsokat, kdvetkeztetéseket és javasiatokat az ellendrzétt
szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet meglrasa elétt.

5) Helyszini ellenbrzés

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtdsat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zérul.

Bkr. 35. § (2) Az ellenfrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés atjdn,
els6sorban az ellenfrzés targyahoz, céijdhoz és idBszakdhoz kapcsolédd dokumentdciok
alapjdn a bels§ kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatérozott ellen8rzési modszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valédisagat az ellen6r - a rendelkezésére dllé
eszkdzdkkel - kiteles vizsgalni.

A helyszini munka f8bb feladatai a kbvetkez&k:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazddkkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikak,
mddszerek alapjan;

= a kockdzatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljdrdsok sordn azonositott tovébbi kockédzatok
felmérése;

* a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése &s értékelése;
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* az ellen8rzési célkitizéshez kapcsolddd ésszerd bizonyossag beszerzése az ellen8rzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzétt vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesftésiik az
ellen8rzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzést az ésszer(l bizonyossdg szintjéig kell elvégezni. Esszerli bizonyossdgnak
nevezziik a bizonyossdgnak az a kielégitd szintjét, ami az adott kériilmények kdzott koltség,
eredmény és kockazat vonatkozasdban elérhet§. A belsdé ellenfrzési vezet§ feladata
megitéini, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszerlséget.

Az ellenérzési célkitlzések elérése és az ellendrzési program megfelel8 végrehajtdsa
érdekében a bels8 ellenérnek:

* ismernie kell azon kérdéskorbket, amelyeket az el6z8 ellendrzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellenbrzések munkalapjai segitenek ennek megltélésében);

* minden szokatlan adatra, tényre ré kell kérdeznie;

»  folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa sordn észlelt
hidnyossdgokat, a  kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok,
kbvetkeztetések és javité szandékl javasatok formajdban), ugyanakkor célszerd
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

»  megallapitdsait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

A helyszini ellendrzés sordn ha silyos hidnyossag gyanija meriil fel, azt jegyz6kényvben kell
régziteni (9. szdmu iratminta).

A bizonyitékok beszerzése, nyilvéntartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § h) pontja alapjén a bels6 ellen8r koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezdrisakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellenérzés sordn biintets-,
szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsiéra okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merill fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges
intézkedések megtétele érdekében a bels8 ellen8rzési vezet§ tjan az ellenérzétt kbltségvetési
szerv vezet8jének jegyz8konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellen&rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellen&rzési bizonyltékokkal kell alatdmasztani.

Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitdsara felhasznéalhato kilonosen:

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

b) a mésolat, amely az eredeti okirat széveghl, hitelesftett mésolata;

c¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szdvegh,
hitelesitett masolata;

d) a tantsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr ltal meghatdrozott szbvegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a koézbs jegyz8kdnyv, amely olyan tényallds igazoldsdra szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisdgat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzésen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrigzit§ eszkdz, amely alkalmazhatd
az ellendr dltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;
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g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd dltal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen8rzott szerv, illetve szervezet! egység alkalmazottjanak olyan
frasbeli vagy s2ébeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglév8 okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kdzdl;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kilon-kiilén vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben régzftett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szlirési feltételek bedllitdsdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e} pontjdban meghatdrozott kézds jegyz6kényv egy lehetséges
mintéjat az iratminta tartalmazza (7. szdmu iratminta). Kéz6s jegyz6kényvet lehet késziteni
olyan megéllapftas igazolasara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairadsaval igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belSle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
*  mérvadd, és a lehet8ségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhaté);
» |ogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdséra irdnyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § -a szerint az ellenfrzés sordn a bels§ ellen8r kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetfje kételes teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetBje igazolja, hogy az ellen8rzétt feladattal dsszefliggs,
felel&sségl kbrébe tartozdé valamennyi okmdnyt, illetve informaciét hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja az iratmintdban megtaldlhaté (8. szamu iratminta).

6) Belsd ellen6rzési eljdrasok, technikék, médszerek

Az ellen8rzés mddszereinek meghatdrozdsa

Az ellen8rzésl médszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati
technikdk, eljdrdsok, melyek az ellen&rzés célkitlzéseinek, targyanak, tipusénak, tovdbbé a
rendelkezésre &ll6 erSforrdsoknak megfelelen kerlilnek kivélasztdsra. Az ellen&rzési
mdbdszerek kivdlasztdsat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazltani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenfrzési médszerek magasabb
ellen8rzési bizanyftékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mbddszerek inkdbb a kontrollok
miikodésének dtfogé elemzésére alkalmasak. Az ellenfrzési program Gsszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen8rzés végrehajtasa sordan milyen vizsgdlati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellenBrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriiieteit és mértékét,

beleértve az alkalmazandd mintavételi eljardsokat is; tovabbé
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b) aszlikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maodjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljdrdsokat.

Alapveté8 vizsgdlati eljérésok, technikdk

Az ellen8rzés sordn a belsd ellendrnek a megdéllapitdsai, kdvetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyltékok megszerzéséhez killdnbdzd kbzvetlen és
kdzvetett mddszereket, tovdbba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasét
s2olgélé logikal eljdrdsokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenfrzés céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges elegend§ és megfelel ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetfen két Ut vilaszthatd:

- arendszer-alapt vagy

- a kbdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkdzelltési mddra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkdzelitési médok alkalmazédsardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kévetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mdd alkalmazdsara vonatkozd
ddntést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

7) Az ellenfrzés meqgszakitdsa, felfilaaesztése

Bkr. 38. § {1)bekezdése szerint az ellendrzést a belsS ellendrzési vezet§ megszakithatja, ha

g) soron kivili vizsgélatot vagy az ellenfrzési tervben nem litemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezet® vagy a belsd ellendr az ellen8rzés lefolytatdsdban akadalyoztatva van.

(2) Az ellenBrzést a belss ellen8rzési vezet§ felfliggesztheti, ha az ellen8rzttnél

a) az ellen8rzést érintd személyi vagy szervezet! viltozas vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szadmviteli rend 4llapota,

¢) a dokumentdcié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellen6rzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartésa az
ellendrzés folytatdsat akadalyozza.

A bels§ ellen8rzési vezetd az ellenérzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése esetén arrdl
[résban tdjékoztatja az ellenbrzitt kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.
A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenfirzést az elrendelése okaul szolgildé akadaly
elhdruldsitél szamitott 30 napon belll folytatni kell. Ennek id6pontjérd! a bels8 ellenfrzési
vezetd dént és az ellenérzés folytatasard irdsban értesfti az ellen8rz6tt kbltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetbjét
Az ellenfrzés megszakitisa és felfliggesztése kézétti hasonlésag, hogy mindkét esetben a
belsd ellen8rzési vezet§ kezdeményezi. A két eljirds kdzotti kllonbség, hogy
= a2z ellenfrzés megszakitisa esetén az ellenGrzést végz6k részérdl merill fel az
ellenfrzés lefolytatdsdnak akaddlya, mig
* az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzotinél meriit fel olyan ok, amely
akaddlyozza az ellendrzés lefolytatdsat.
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Amennyiben az ellen8rzés végrehajtasénak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik {pl. a szdmviteli rend
dllapota, a dokumentdcié és nyilvdntartds hidnyossdga), az ellen8rzési vezetd kbteles irasban
hatdrid6t megéllapitani az ellen8rzétt teriilet vezet§jének az akaddly megsziintetésére, A
hatarid§ megallapitdsa sordn célszer( figyelembe venni, hogy ésszer(ien mennyi id8 alatt
hérithaték el az ellendrzést akaddlyozd tényezfk (pl. a szdmviteli rend stlyos 4llapota
nyilvinvaléan nem javithaté néhdany munkanap alatt), ugyanakkor az akadély elharitdsara
kitdzott hatdrid6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteitét kévetfen — az ellenBrzési
programban rogzitett ellen8rzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné vélik a
vizsgélat lefolytatasa.

8) Az ellenbrzési jelentés

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kdteles megdilapitdsait, kbvetkeztetéseijt és
javaslatait targyszerden, a valésagnak megfelelSen irdsha foglalni, és azokat elegend6 és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjdn a bels§ ellendr a megéllapitdsait, kévetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazé ellen8rzési jelentést, vagy tobb kapcsolédé téméju ellen8rzési jelentés
alapjan 6sszefoglalé ellen8rzési jelentést készit.

A megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat lgy kell lényegre tér8en és vildgosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellen8rzbtt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikédése, gazdilkodédsa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miulkddéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatéak, teljes(tésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérheté legyen.

A belsd ellenér kétetes az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapltdst, hidnyossdgot és elientmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szold ellendrzési jelentés teljességét.

A bels§ ellenfrék az ellen6rzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgélt szervezet, Illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsdtott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsé ellendrdk tényeken alapuld
megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

Az ellen8rzési jelentés vezetSi Osszefoglalojdban az ellenfrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

Az ellenérzési megéllapftdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a midkéddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitdsoknak mindig relevdnsnak kell lenniik az ellenfrzés célja, tirgya, a f6bb
ellenérzési feladatok szempontjébdl. Nem elegend§ pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mlkodését lefrni, a megdllapltdsokat mindig az ellen8rzési kritériumokkal,
elienbrzési feladatokkal #sszefliggésben kell leirni. Az ellenfrzés nyomén tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgdlt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene milkédnilik.
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Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak a kdvetkez8knek kell megfelelniiik:

= Kritérium — utainak a folyamatok és kontrollok elvart m{kddésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);

* Valds tények — a vizsgdlat sordn a bels§ ellenér 3altal azonositott tényszerd
bizonyitékokon alapulnak {mi van);

= Ok- az elvért és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik {miért van eltérés);

* Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem &ll 8sszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvaradssal (az eltérés hatdsa).

A megdliapitdsok, kbvetkeztetések és javaslatok részletes Ismertetése

A megallapitdsok az ellenbrzési ténydllas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a bels8
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitésok:

* pontosak és ellen8rzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

= az ellen8rzési programra hivatkoznak.

A Jelentésbhen megfogalmazott megéllapitdsok és kovetkertetések alapjdn a bels§
ellen8réknek ajanlidsokat, Javaslatokat kell megfogalmaznluk a feltdrt hidnyossdgok,
gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
miikédésre. A javaslatok kapcsén jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenfrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellenérzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen8rzést végz8 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezetl egység megnevezését;

c) az ellen8rzésre vonatkoz6 jogszabélyi felhatalmazids megjelblését;

d) a ellen8rzés tipusét (VI/11. pontban meghatérozottak szerint );

e) az ellenbrzés targyét;

f) az ellen8rzés céljat;

g) az ellen8rzbtt id8szakot;

h) a helyszini elien6rzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljardsokat;

j) vezet@i dsszefoglal6t;

k) az ellen8rzési megallapitdsokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kéztik
fennéllé dsszefliggéseket;

/) az ellen8rz6tt id8szakban az ellenérzétt terlletért (vagy feladatért) felelds vezet8k
nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat és az eillenfrzésben koézremd{kodott ellenfrik, szakért8k nevét és
aldfrésat.
Az ittekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenfrzéshez kapcsol6dd informécidk szerepelnek (1. szédmd
iratminta az Ellenérzési jelentés/tervezet -rél).
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A vezet8i osszefoglaléonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, dgy mint a fébb megéllapltisok, kbvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt
terliletr6l, folyamatrdl kialakitott, #sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet8i
osszefoglalé része az ellendrzésl Jelentésnek.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

Bkr. 39. § (2) bekezdése szerint az ellenfrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a
levont kiévetkeztetésekért és a kapcsolddé javaslatokért a vizsgilatvezetd, a megatlapitdsok
valddisdgadért és aldtdmasztisdért a vizsgilatot végzék felelfsek.

Mivel a vizsgdlatvezet§ felelfssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészftése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szereplf, az ellenérzés sordn tett
megéllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét.
Az ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, vélaszira tett mddositast, amelyben megegyeztek a jelentés véglegezése
elétt.

A jelentéstervezet megkilldése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenérzési vezet$ a jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatdt egyeztetés céljdbél megkiildi az ellenfrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetSjének, tovdbbd annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megéllapitast vagy
javaslatot tartalmaz {a tovabbiakban egylittesen: érintettek). A megkiildés jelenti az e-
mailon térténd elkiiidést, vagy személyes atadast (az ellenérzétt szerv vezetdjének vagy
képviselSjének stvételt igazold aldirdsaval).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon bell
kdtelesek megkildeni a belsé ellenérzési vezetd részére.

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezet§ a meghatdrozottndl hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megdllapithat.

Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezeté6 a meghatirozottnal révidebb
hatdridét is megéllapithat.

A jelentéstervezethez Zdiradék késziil (10. sz. iratminta) melyben fel kell hivni az
ellendrz6tt flgyelmét arra, hogy a hatdrid§ elmulasztdsat egyetértésnek keli tekinteni és a
nemleges vélaszt Is jelezni kell a hatéridén beliil. Az észrevételek megklldésével egy id6ben
lehetdsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt mar az intézkedési tervet is elkészlthetik és megkiildhetik az
ellenbrzést végab szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén
belll.

Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitdsarol a vizsgdlatvezetS doént, amelyr8l az
észrevételezési hatarid6 lejartdtdl szimitott 8 napon bellil az érintetteknek (rdsbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a
meghbeszélés 6sszehlivisat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd 4tvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek é&szrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd vdlaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.
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Az ellendrzési jelentéstervezet megkilidése:
* hatérid6 (fészabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, {iehetSleg

dédtummal, hogy egyértelmd legyen),

= a hatdrid8 elmulasztdsét egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges vdlaszt is jelezni kell hatdridén bellll a Zdradékon feltlintetve (1. sz.
iratmintén (igy elkerllhetd a félreértés hogy nem tett észrevételt az ellendrzdtt),

= az ellendrzéttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

®  nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithet8 és megkildheté.

Az ellenfrzési jelentéstervezetben annak lezdrasdig fel kell tintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentéstervezetrél kiilén dtvevé dokumentum a Zaradék.

A jelentéstervezet egyeztetése tdrténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehet&séget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentélasa. lly médon
gyorsfthaté az egyeztetés folyamata. Ebben az esetben a kisér8levél csatolasa mell&zhetd.

Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) bekezdése szerint amennyiben az érintettek részérd! a megéllapitdsokat vitatjak,
akkor egyeztet8 megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetS megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetf, az ellen6rzést végz8§ belsd
ellenérdk, az ellen8rzést végz8 szerv bels8 ellenbrzési vezet8je, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és szlikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgalat tdrgya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrsl jegyz6kdnyvet kell késziteni, amely tartaimazza a megbeszélés
eredményét. A jegyz&kdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokoit esetben a bels6 ellenSrzésl vezet6 az észrevételek Atvezetése utén a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljgbdl 5 napos
hatérid&vel.

Az egyeztetd megbeszélésrél jegyz8konyv felvételére csak rendkiviili esetben keril sor (pl.
vitds kérdések, eltér§ lldspontok esetén).

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyezetd megbeszélést kdvetben,

a bels8 ellen8rzési vezets ismételten megklldheti a Jelentéstervezetet visszamutatas
céljabdl.

9) Az ellenbrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellen8rzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthet lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatét) az ellen8rzést végz6 koltségvetési szerv vezet§je
megklldte az ellen&rzbtt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenbrzési jelentés: a bels8 ellenér iltal elkészitett, az ellendrzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellen8rzési jelentés.



Az ellen8rzést végz8 megkiildi a lezdrt ellenfrzési Jelentést és szlikség esetén felkéri az
elienérzéttet az intézkedési terv elkészitésére az ellenbrzési jelentés ziradéksban foglaltak
szerint.

Bkr. 43. § (4) bekezdése szerint az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatit a
vizsgdlatvezetd és a vizsgdlatot végzd valamennyi ellenér aldirdsit kévetSen a belsd
ellenérzési vezetd hagyja jova és megkiildi a kbltségvetési szerv vezet§je részére.

Amennyiben az ellenfrzés sordn biintet§-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljérés
meginditdsidra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az nem
befolyasolja az ellen8rzés lezarasat.

Az ellenSrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes
ellenérzdtt folyamaton és terilleten a f6bb kockdzatok kezelésére iétrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen mdkdédnek-e, illetve megdllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

10) Intézkedésl terv elkészitése, j6vahagydsa és mddositésa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrsl torténd
beszdmoldsért az ellendérzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelbs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasdért felelds személyek és a
vonatkozé hatéridk megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hatarid6ket gy kell meghatérozni, hogy azok szdmon kérhet&ek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatéridfket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.

Az intézkedési tervet a lezért ellen8rzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon belil kell
elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetSje és a bels§ ellenbrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a bels6 elien8rzési vezet§ javaslatara a kéltségvetési szerv vezetSje
ennéi hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megdllapithat.

Az ellen8rzétt szervezeti egység vezet8je az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid§ lejartdt megel6z8en —
hatéridé, illetve feladat médositédst kérhet a koltségvetési szerv vezetfjétsl. A kérelem
elfogaddsarol vagy elutasitasarél a koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetdjét és a belsé ellenbrzési vezetét is.

A kérelem elbirdlésdnak Jogdt a kbitségvetési szerv vezetBje dtruhdzhatja a bels§
ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hatdrid8 médosftdsi kérelmekrbl és azok
elfogaddsdrdl vagy elutasitdsdrdl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarél sz6l6 értesités az iratmintdban (11.
szdmu iratminta) megtaldlhaté, alkalmazésa nem kételezd.
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Az intézkedésekrdl nyilvdntartast keli vezetni {12, szdmu iratminta).

11) Ellenérzés tipusai

A bizonyosségot add tevékenységet az alabbi ellen8rzési tipusok szerint kell elldtni:

a) a szabélyszer(iségi ellen8rzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikddése, illetve tevékenysége megfelelBen szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatélyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és vezetdi rendelkezések eléirasai;

b)a pénziigyl ellenbrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmoldsainak, valamint az ezek alapjdul szolgalé szamviteli nyilvAntartdsok ellen&rzése;

c)a rendszerellenSrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
mikddésének atfogd vizsgilatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megdllapitdsa, hogy az adott szervezet éltal
végzett tevékenységek, programok egy jo! koriilhatdrolhaté teriiletén a mdkddés, illetve a
forrasfelhasznélds gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

e) az informatikal ellen8rzés a kdltségvetési szervnél m(kdd6 informatikai rendszerek
megfelel8ségére, megbizhatésigara, biztonsdgdra, valamint a rendszerben térolt adatok
teljességére, megfelelfségére, szabalyossagdra és védelmére irdnyul.

VHi. A tanicsadé tevékenységre vonatkozoé eljarasi szabalyok

A killsd szolgiltatéval katdtt szerz8dés jelenlez nem tartalmaz tandcsaddsra vonatkozé
elvérdst. A tovdbblakban leirtak akkor alkalmazandéak, ha tandcsaddsra kerliine sor.

A Bkr. 17. § (2) a) pontban szerepld elSirdsoknak megfelelfen a Bels8 Ellen&rzési
Kézikdnyvnek tartalmaznia kell a tanadcsadé tevékenységre vonatkozd eljérési szabalyokat.
Tobbek kézétt

*= a tanicsadd tevékenység fogalma, tipusai, elhatdroldsa a bizonyossigot adé
tevékenységtbl;
a tandcsadé tevékenység elldtdséval kapcsolatos megfontoldsok, iranyelvek;
a tandcsadé tevékenység tervezése, végrehajtésa;
az eredmények (rasba foglaldsa;
nyomon kovetés.

A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtdl

A bels8 ellen8rzésl vezets téjékoztatja a koltségvetési szerv vezet8jét a bizonyossdgot add és
a tandcsadé tevékenység sordn feltirt, a bels6 kontrollrendszer hatékonysdganak,
minBségének javitdsira vonatkozd lehetSségekrél. A belsd ellenfrzés — mint vezetSt
tdmogaté tevékenység — nem menteslti ugyanakkor a vezet@ket azon felel6sségiik alél, hogy
a kockdzatokat kezeljék, illetve a bels8 kontrollrendszert mlkddtessék. A bels8 ellendrzés a
szervezet belsé kontrolirendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrdl:
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Bkr. 2. § E rendelet alkaimazédsdban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezet8je részére nydjtott olyan
hozzdadott értéket eredményez8 szolgdltatds, amelynek jellegét és hatékdrét a belss
ellendrzési vezetd és a kdltségvetési szerv vezetSje a megbizdskor kdzésen (rdsban vagy
széban hatdroz meg anélkiil, hogy a felelsséget magdra véllalna a bels& ellenér.

20. § (2) A bels§ ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadé
tevékenységet, ahol kordbban felel§s szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstdl.

21. § (4) A tanéacsadd tevékenység keretében elldthatd feladatok lehetnek killéndsen:

a) vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldési lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélatavai, kockdzatdnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humdneréforras-kapacitdsokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértSi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a véltozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kdltségvetési szerv mlkddése eredményességének
novelése és a bels8 kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az lIA Normdkhoz kapcsolédé fogalomjegyzék a tanicsadéi szolgéltatdsokat a
kdvetkezéképpen hatdrozza meg:

"Tandcsaddi szolgéltatdsok: Tandcsadds és az ligyfelek szdmdra nyljtott ehhez kapcsolédd
szolgdltatdsok, amelyek jellegét és hatdkdrét az (gyféliel kdtott megdllapodas hatdrozza
meg, és amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet irdnyftasi,
kockézatkezelési és kontrollfolyamatait anélkilll, hogy a bels8 ellen8r operativ felel8sséget
véllalna at. llyen tevékenységek példaul a konzulticié, javaslatok megtétele, szakmai segitség
és az oktatés."

Az ellen8rok nem fogadhatnak el olyan tandcsadél megbfzdst, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek méasok szdmaéra tértén8 lehetfvé tétele, mely
kévetelmények fenndllndnak egy ellen8rzési feladat sorén.

A tanicsadd tevékenység lehetséges kategdridi a kévetkezfk:
= Hivatalos tandcsadél megbizdsok: elSre tervezettek, (résbeli megéllapodds
sziltkséges, akdr a bels8 ellen8rzés, akdr kiis§ szolgdltaté végzi a tandcsadé
tevékenységet.
* Informélls tandcsadél megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel &llandd
bizottsagokban, hatdrid8s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informdécidcsere.
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= Specidlis tandcsadél megbfzdsok: részvétel egy, a szervezetet érint8 speciélis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvaddsa, szétvaldsa, mds
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitdsa.

= Silrg8sségi tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztr6fit vagy méas jelent8s
koltségvetési hatdstt eseményt kovetd, a mdkddések helyredliftisdval vagy
fenntartdsival foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti id8szakra szdl6
segftség nyljtasdval, specialis és szokatlan hataridejd feladattal biztak meg.

A tandcsadé tevékenységre vonatkozd irdnyelvek

A bels§ ellenfriknek a tandcsadé tevékenység elvillaldsa és végzése sordn az aldbbiakra
kell tekintettel lennilik:

* A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tandcsadd tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

» A belsé ellend8r fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanécsadé
tevékenység végzése soran.

=  Amennyiben a tandcsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a tédrgyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errfl a kbltségvetési szerv vezet§jét tajékoztatni ketl.

* Abelsé ellen8r nem hozhat vezetGi déntéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sordn a bels§ ellendr nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakftasaval, iranyitasaval, dtalakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi felel3sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizéldsban valé felel8s részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(l vezeté6i felel@sség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsd ellen8rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsadéi megblzast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels§ ellen8r a tanicsadé tevékenységet a Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatédnak
Nemzetkéizi Normdival ésszhangban, a bels§ ellenérokre vonatkozé Etikai Kddexnek,
valamint a magyarorszigi Sllamhaztartdsi bels§ ellenfrzési standardoknak megfeielGen
végzi.

Filgzetlenség és objektivitds értelmezése a tanidcsadd tevékenység vonatkozdsiban

Mind a bels8 ellen8rdknek, mind a szervezet vezet@inek figyelembe kell vennle az aldbbiakat
a tandcsadéi megbizdsra torténd felkérés/elvéllalds elétt, illetve a tandcsaddi feladatok
végzése soran:

*» Amennyiben egy tanicsadéi feladat sordn az objektivitds sériilését feltételezhetjik,
azt figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvdllaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyilben az objektivitds sériilése ellenére a
tandcsadoi feladat elldtdsdt nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn
kapott eredményének kommunikdldsakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tandcsadéi feladatré! szélé jelentés,
jegyz6kdonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelel8en elvégezve” kikotést).

48



*»  Ha a bels§ ellenérék nem ellendrzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetSnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6jét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossédgot add tevékenység, és ennek kévetkeztében
ezekbdl ellen8rzés-jellegli kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellenbr objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a klilénb&z8 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és m(ikédteti
ezen rendszereket.

A kell§ szakmal gondossdg a tandcsaddl feladatok ellétdsa

A bels6 ellenérnek a kdvetkez8k ismeretében, kellé szakmal gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadéi feladat elldtasa soran:
= A vezetés tagjainak elvirdsai, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id&zitését, és kommunikalasat.
* A szolgaltatast kérdk motivacidi, céljai.
= Atandcsaddi feladat célkitlzéseinek megvaldsitdsdhoz sziikséges munka hatékére.
= Atanacsaddi feladat elvégzéséhez szilkséges felkésziiltség és forrasok.
* A tandcsaddi feladat elldtdsdnak hatdsa a szervezet vezetSje A4ltal kordbban
elfogadott ellendrzési tervre.
= A tanicsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jov8beli ellenérzési feladatokra és
megblzasokra.
» A tanacsaddi feladat végrehajtasdbdl szdrmazéd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve,

A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Bkr. 31. § (1) bekezdése szerint a bels§ ellenfrzési vezetd - Bsszhangban a stratégiai
ellendrzési tervvel - dsszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozod éves ellen8rzési tervet.

{(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitést;

Tanicsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellen8rzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a bels8 ellen8rzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tandcsadd tevékenységre szolé felkérésnek - amely térténhet széban vagy irdsban
- tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céijat;

b) a beszamolds formajét és hataridejét.
Amennyiben a bels8 ellendrzési tevékenységet teljes kdrlen kiilsd szolgaltaté 1atja el, akkor
a tandcsadé tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellen8rzési standardoknak megfelel8en a tandcsadd tevékenység funkcidjit meg kell
hatédrozni az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellen&rzési tervben.
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Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadéi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megterveznl, mint a bizonyossagot nyljté ellenérzési
feladatokat, kiilénds tekintettel az aldbblakra:

* a tanacsadd tevékenység elldtdsdhoz szilkséges kapacitds é&s szakértelem
{(kompetencia és képességek),
kiils8 eréforrés bevonédsdnak igénye — szlikség szerint,
tanicsadd tevékenység kapacltdsigénye,
tanacsadoéi feladatok litemezése,
tanacsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az elére nem tervezett tandcsaddi megblzdsokat a soron kiviili ellen8rzési kapacitéds terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend§ kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kills§ szolgditatd bevonasdra kell javaslatot tenni, szlikség esetén
madositani kell az éves ellendrzési tervet.

A tanécsadéi feladat elfogadasa el6tt az alabbl értékelést célszerd lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanicsadassal érintett folyamat, feladat, vagy m{kddési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szdmdra (pl. kbltségvetési bevételre és
kiaddsra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatds, koitségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkoz6i feladat, kiszervezett vagy bels8 er6forréssal elldtott feladat, stb.).

» Annak el6zetes felmérése, hogy a tanédcsadassal érintett teriiletre, annak
kockizatossagdra, belsd kontrolirendszerének megfelel&ségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mér a bels8 ellendrzés valamilyen ismerettel (pi. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

= A tanicsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrdsok (id&tartam, emberi
eréforrds, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
feimérés alapjdn a belsd ellen8rzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat
elvégzéséhez sziikséges erSforrdsokkal {akdr egyéb ellendrzési feladatokkal vaié
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnydban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

s Annak vizsgédlata, hogy a feladat elldtasiaval nem sériil-e a bels§ ellendrok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetfjével. A tandcsaddi
feladat bels@ ellendrdk altal tdrténd elvillalasirsl vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési
szerv vezetSjével kdzdsen célszer( dontést hozni.

A tanicsadéi feladat hatdkérének meghatérozdsakor a bels6 ellen8rok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleien. Ugyanakkor a bels8 ellenérnek is meg
kell gySz6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizésel teljesiiljenek.

A belsé ellenérzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellen8rzés altal
elvégzett munkardl és gondoskadni az ellenérzési és tanidcsaddi feladatokhoz kapcsolodéd
dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsado tevékenység dokumentaldsa a belsé eliendr altal
készitett, illetve a tandcsadéi munka sordn szerzett és meg6rzott irédsos és/vagy elektronikus
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feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
Osszefoglaléan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels§ ellen8rzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentaldsanak célja:
*  az elvégzett munka atlidthatésdganak ndvelése,
» atandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzéjarulds,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentéldsa, a rendszerezés és a visszakereshet&ség érdekében,
=  atanicsadéi feladat eredményei és javaslatal megalapozottsdganak biztositasa.

A belsé ellen8rnek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtisdhoz szilkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltdrt kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat aldtdmaszté informécidt kételes dokumentdlni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsaddi feladatokrél sz616 nyilvantartés:

»  atandcsadéi feladat elvégzésérél sz6l6 jelentés bsszedllitdsanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockdzatok és
kontroll-hidnyossagok aldtdmasztasdhoz;

» dokumentdlja, hogy a tanacsadéi feladat célkit(izéseit hogyan valositottdk meg;

" jgazolja, hogy a tanécsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajénlésai, tovébbi a
felsé vezet8i megbizds (szerz8dés, munkaprogram) &ltal el8irt kovetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= szilkség esetén el8segiti a kiils6 felek dltal torténd dttekintést,

»  segfti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatérsak szakmai fejl6dését.

A tandcsaddl feladat eredményeirsi sz616 tdjékoztatds

A bels$ ellen8rzési vezet8 tijékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét a tandcsaddi
megblzds eredményeirdl. A téjékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanicsadé
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanécsadd tevékenység elvégzésérél sz616 jelentésben az alédbbiakra ajénlott kitérni:

= atandcsaddi megbizasra val6 hivatkozds,

* a tandcsaddl feladat cime, szima, célja, térgya, a tandcsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

* atanécsadéifeladat végrehajtdsdnak médszere,

* az eredmények bemutatasa,

= a tanicsaddi feladat elvégzése sordn feltdrt jelentfs kockadzatok, kontroll
hidnyossagok, ajanldsok

A tandcsadéi feladatok elvégzésérél jelentés készill (nincs kdtelez§ forma meghatérozva a
dokumentumra).

A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés
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A tandcsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kdvetése, masfel6l a bels8 ellen&rék dltal feltirt esetleges
kockdzatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tandcsadéi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészit8 informécidkkal szolgdlhat
a bels§ ellen8rzés szamara a stratégial és az éves tervezés folyamatdban, a kockdzatosnak
ftélt terliletek azonosftdsdban, a kockdzatelemzés soran.

A tanacsadéi feladat elldtdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
aldbbiak:
= [rasbeli beszdmold/szébeli tajékoztatds kérése a tandcsaddssal érintett szervezettdl a
tandcsadés eredményeinek hasznositdsarél;
= a3 szervezet folyamataiban bekovetkezett véltozdsok nyomon kovetése {lehet8ség
szerint);
= amennyiben a bels§ ellen8rzés egy projekt jellegd feladat végrehajtdsdnak
folyamatdban, vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellen6rzés
megfigyelSként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtds egyes mérféldkoveit (pl. emlékeztet8k,
jegyzbkényvek, részanyagok, stb. tanulményozasaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozdé beszémolé

Bkr. 4B. § Az Allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve 8sszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

ac) a tandcsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (bsszefoglald) ellen&rzési jelentésekben be kell szamolni a tirgyévben végzett
tandcsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszdmold Utmutaté alapjén.

VIIl. Az ellenfrzési megéllapitisok hasznositdsdnak nyomon kivetése

A belsé ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellenérzésekrdl
{12. sz. iratminta).
A Bkr. el8irdsai szerint a Bels8 Ellenfrzési Kézikonyv tartalmazza az ellendrzési
megallapftdsok hasznositdsdnak nyomon kovetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:

» az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabdlyok, felel8sdk, hatarid8k

megjelolésével;
* Intézkedési terv végrehajtasdnak nyomon kbvetésére;
» utévizsgilat esetleges lefolytataséara.

Az ellen8rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a kéltségvetési szerv
belst ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott terlilet vezetdi dltal az ellenérzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései
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megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelelfek, hatékonyak és id&szeriek. Az ellen8rzési
megdllapftasok nyomon kdvetésének elsdleges eszkbzei:

= az intézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése;

* utdvizsgalat.

Bkr. 46. § (1) bekezdése: Az ellendrzétt szervezeti egység vezet8je az intézkedési tervben
meghatirozott egyes feladatok végrehajtdsdrél az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hataridé lejartat kévetd 8 napon belll frdsban beszdmol a koltségvetési szerv
vezetlje részére, és ezen beszamoldt egyiittal tdjékoztatdsul megkildi a belsd ellendrzési
vezetbje részére is.

Az beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rdvid leirdsdt, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatérid§, illetve feladat
mbdositési kérelmet.

Amennyiben az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsarél a meghatdrozott hatéridén beliil nem szamol
be és hatdrid&§ hosszabbltast sem kért, a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve a bels8 ellendrzési
vezet6 utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a
terhére.

A bels8 ellenérzési vezetd a tdjékoztatds alapjan éves bontasban nyilvdntartédst vezet, amellyel
a belsd ellendrzési jelentésekben tett megéllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési
terveket és azok végrehajtésat nyomon kdveti.

A nyilvintartisnak - az Allamhdéztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani
Gtmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések révid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az Intézkedésl terv végrehajtdsanak nyomon kévetése

Az ellen8rzétt teriilet vezetfjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésltasardl
téjékoztatnia kell a bels§ ellendrzési vezetét.

Az ellen6rzbtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtdsérdl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridé lejartat
kévetd 8 napon belill frdsban beszémol a koltségvetési szerv vezetSje részére, és ezen
beszdmolét egylttal tdjékoztatdsul megkildi a belsd ellen8rzési vezetf)e részére is.

A beszimold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsit, a végre nem hajtott
intézkedések okét és esetlegesen a hatéridé, illetve feladat médositasi kérelmet.

Utévizsgélat
A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén utdvizsgdlat keretében vagy a

terililetet érint8 kdvetkezd ellen8rzés sordn feliil kell vizsgaini.

Az utévizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kdvetBen keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejér. El6fordulnat ugyanakkor, hogy a belsé ellenérzési
vezetS Ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rdgzitett hatédridék lejarta eldtt
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sziikséges az utdvizsgalatot lefolytatni {pl. ha az intézkedések végrehajtdsa egyérteimden
veszélyeztetve van). Az utdvizsgdlat lefolytatdsdnak célja, hogy a bels§ ellenérzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a
tényrél, hogy ha az ellen8rzétt terilet vezetSje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utévizsgélat hasonlit 2 hagyoményos ellen6rzésre, azonban az ellen&rzési célok és az
ellenérzés targya sz(ikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a
kapcsolédé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utdvizsgélat elvégzése sordn, mint barmely mas ellenfrzés sorén,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= az alapellendrzés jelentésének megdllapitdsait, kbvetkeztetéseit és javaslatait 4t kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgilat mire terjedjen ki;
* az intézkedés értékeléséhez hasznilt ellenBrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;
= sziikség szerint helyszini ellen8rzést kell végezni, és az elvégzett ellenbrzési munkét
dokumentdlni kell;
= avégrehajtds esedékességi ditumat igazolni kell, és ha sziikséges, felil kell vizsgaini.

Ha a bels8 ellen8r az utdvizsgalat soran megéllapftja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld Iépések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

IX. Beszdmoldas

A Bkr. el8irdsainak megfelelSen a Bels6 Ellenfrzési Kézikdnyv tartalmazza a bizonyossagot
add tevékenységre vonatkozé eljdrési szabalyokat, amelyek magukban foglaljdk az éves
(6sszefoglald éves) ellenBrzési jelentések elkészltése sordn kévetends szabélyokat is. [gy a
- beszdmolék elkészitéséért felelfs személy, a jovahagyd(k), a cimzettek, hatdrid6k
meghatarozdsa;
- beszamoldk tartalma, szerkezete;
- beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellenSrzésl jelentésre vonatkozéan éllapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. §-a: Az dllamhéztartdsért felelfs miniszter altal kdzzétett mddszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenfrzési jelentés, (illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés) az aldbbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa 6nértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegité és akaddlyozd tényez8k bemutatdsa;
ac) a tandcsadé tevékenység bemutatésa;
b) a belsé kontrolirendszer mlikédésének értékelése ellenfrzési tapasztalatok alapjan az
aldbbiak szerint:
ba) a bels& kontrollrendszer szabdlyszer(iségének, gazdasagossagdnak, hatékonysaganak és
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eredményességének ndvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a bels8 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellenfrzési jelentés elkészitéséért a bels8 ellenfrzési vezet§ felelds, amelyet
jévéhagydsra megkiild a koltségvetési szerv vezet§jének.

A koltségvetési szerv vezetSje az éves ellenérzési jelentést megkildi a fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv bels6 elienbrzési vezetbje részére a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

Helyi 6nkorményzati kéitségvetési szerv esetén a belsé ellenbrzési vezets az éves ellendrzési
jelentést megkiildi a jegyzének, a targyévet kbvetd év februdr 15-ig.

A belsé ellenfirzési vezet6 az illamhéztartasért felelds miniszter dltal k6zzétett médszertani
utmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési
jelentését.

Az éves (és Osszefoglalé éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célia hogy a
feliigyelet ald tartozd kéltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenysége, az
ellenérzési tervek teljesitése, valamint a bels8 ellenfrzési tevékenység Aaltal tett
megdllapftidsok hasznosltdsa kbvethet§ lehessen.

A Képvisel8-testiilet elé kerlll§ éves ellendrzési (6sszefoglald) jelentést a targyévet kdvetSen,
legkésébb a zérszdmaddsi rendelet elfogadésaig kel el6terjeszteni.

X. Az ellen8rzési dokumentumok formal kévetelményei, az alkalmazott
iratmintdk

Ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kivetelmények

A bels8 ellen8rzési tevékenység sordn felhaszndlt dokumentumok jellemz&en kétfélék
lehetnek:

- M4ér meglévé, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, pl.:

o az ellen8rzétt szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

o az ellenBrzétt szervezet &ltal a vizsgdlat targydt képezf eljérasra vagy
feladatra vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeii okmany (vagy
masolat), mint pl. szdmviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz8dések,
nyilvéntartésok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

o kordbbi ellen8rzések relevans dokumentumai;

o jogszabdlyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet
vagy eljarast szabdlyozzak;

o az ellen8rzétt szervezet &ltal alkalmazott bels§ szabdlyzatok, vezetdi
utasitdsok, kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.
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- A belsd ellen8r ltal készitett munkalapok, pl.:

Az ellenBrzési munkalapok els8dleges célja az ellen8rzési jelentésben foglalt
megéllapltdsok és kovetkeztetések aldtdmasztdsa. A munkalapok az ellenrzés
kezdetét8l annak végélg az ellendr 4ltal elvégzett munka dokumenticiéjaként
szolgdinak. Egyérteim(en tanusitjsk a lefolytatott vizsgélati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrdsdt, a vizsgdlat megdllapftisait és a levont
kévetkeztetéseket, tovabbd a bizonyltékok listdjat. A munkalapokat Ugy kell
elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellen&rzést
felllvizsgdlé személy vagy Kkiils§ ellen8r szamara is lehet&vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy
teremtse az ellen6rzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megéllapitdsok
és kovetkeztetések kbzdtti kbzvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok éltaldban:

= az ellendrzés sordn folytatott kommunikacid alapjai;

=  az ellen8rzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgélnak az ellen8rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mind&ségbiztositdsdhoz, fellilvizsgalatahoz;

= segltséget nyljtanak az ellenSrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentdaldsdban, a jelentésirdsban;

* dokumentdljdk, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kivilallé, harmadik fél szdmdra az elvégzett munka és az
ellendrzés eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsé ellen8rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segftséget nydjtanak az Ujonnan felvett bels§ ellenSrok képzésében;

* Utmutatéul, hattér-informaciéként és referenciaként szolgdinak a kés6bbi
ellen8rzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendérzés jellegébdl
addddan eltérs lehet, azonban altaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgélatnak az ellen&rzési program szerinti végrehajtasat;

= a kontrollrendszer megfelel8ségének és hatékonysigdnak vizsgélatat és értékelését;

= a végrehajtott ellenfrzési eljdrasokat, az Gsszegydjtétt informécidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellenérzési munka feliilvizsgalatat;
= azellendr és az ellen8rzéit teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesltéséhez kapcsolédd kulcsfontossagil informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap az iratmintdk kézétt megtaldlhatd.

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthet8en kell
elkésziteni dgy, hogy megkénnyitsék a fellilvizsgilatot. Ezért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

* ,gazdasdgosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsoroldst;

= logikusak és egységes stllusiak;
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= 3 relevans és lényeges informdcidkra korldatozédjanak;
= egyszer( stilusban frédjanak.

Az ellen8rzési dokumentumok formai kévetelményei:
= az ellenérzési dokumentumok meghatarozdsa (pl. beérkez8, kimen& dokumentumok,
munkalapok);
= az ellenérzési dokumentumok kezelésére, taroldsdra vonatkozd 3altaldnos és
specifikus szabdlyok (az elektronikus formdban tdrolt dokumentumokra vonatkozéan
is, pl. kbnyvtarstruktdra, jogosultsagoky);
s pyilvdntartidsokra vonatkozd el&irdsok (pl. szerkezete, tartalma);
= az egyes ellendrzésekhez tartozé dokumentumok meg6rzésére vonatkozd szabélyok
(az ellenérzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formajd mappéra is);
= a2 ellen8rzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés.
A Bkr. 22. § (2) b) pontja és S50. §-ai rendelkeznek az elienfrzési dokumentumok
meg6rzésérél, nyilvantartisérol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a bels8 ellen8rzési vezet§ kiteles:

b) gondoskodni 2 belsé ellenérzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
déntésétll fiugglen a kills8 ellenfrzések nyilvdntartdsardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;
50. § (1) A belsé ellendrzési vezetd kételes nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd
eflenérzésekrs| és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérél.

A bels8 ellenfrnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informacidt és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapltdsok és kévetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztdsdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellen8rzést a Bkr. altal eldirt
kévetelményeknek megfelelSen végezték el.

Az ellenrzési munka dokumentélisa a bels§ ellenfr é&ltal az ellen8rzési munka
végrehajtdsardl készitett, illetve az ellenbrzési munka sordn szerzett és megorzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  tbrténik, amelyeket Gsszefogialdan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen8rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat dn. ellenbrzési mappék képezik.
Az ellenérzésl mappa lényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellendrei gyljtenek dssze.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni, hogy az a bels6
ellend8rzési vezetdi felillvizsgdlatot és a sziikséges ellen8rzési informdcidk visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellen8rzési dokumentumot, nyilvéntartast az adott ellenérzésre
vonatkozé mappéba e kell fdzni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellen8rzési dokumentumokhoz vald hozzdaférés
Az ellen6rzési munkalapokat, a bels& ellen8rzés birtokdban maradnak mind az ellenérzés
végrehajtisa sordn, mind pedig az ellenérzést kévet6 idészakban. Biztositani kell, hogy a

belsé ellenSrzési vizsgélatok irataihoz valé hozziférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz valé hozzaférésre
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irdnyul, a bels6 ellen6rzési vezetShoz kell cimezni, aki felelds az ellen8rzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés fellgyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mds tagjai, vagy ks fél (pl. klls§ ellen8rok)
kérhetik az ellen8rzési iratokhoz {beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat sth.) valé hozzéférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéllapitdsok
és javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyardzisdhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok
maés célra térténé felhasznéldsdhoz. Ezeket a hozzéiférési kérelmeket a belsé ellen8rzési-
vezetének kell jévdhagynia, de abban az esetben, ha a hozzadférési kérelem kills8 féltét
érkezik, a szervezet vezet8jének szintén jéva kell hagynia.

Altaldnos szabdlyként az ellen8rzési iratokat a belsS ellendrzésnek kell megdriznie a
vonatkozé jogszabdlyi elfrasoknak megfelel§ ideig. A megSrzésre elektronikusan is sor
kerlhet. Az ellen8rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Xl. Az ellendrzés sordn biintet8-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazandé eljaras

Bkr. 17. § (2) A bels8 ellen8rzési kézikényv tartalmazza:

f) az ellenfrzés sordn biintet8-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarést.

22. § (1) A bels8 ellenbrzési vezetd feladata:

e) amennyiben az ellen8rzés sorén biintet8-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdrés megindftdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
koitségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetfjének érintettsége esetén
az irdnylté szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld
eljadrdsok meginditasara;

26. § A bels8 eliendr kételes:

e) amennyiben az ellen8rzés soran biintet8-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdrds megindftdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija merill fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenfrzési vezet&nek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
eljdrds meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellendrzési
vezet§ atjdn az ellenbrzétt kbltségvetési szerv vezetfjének jegyz8kdnyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellen8rzés soran blintet§-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve
fegyelmi eljards megindftdsdra okot add cselekmény, mulaszids vagy hidnyossdg gyanuja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezdrasat.
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Jelen kérdéskdrbe a bilintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds
megindftdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, Gsszefoglalé néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabdlytalansdgok kezelésének dltaldnos célja, hogy a kildnbbdz§ jogszabalyokban és
szabdlyzatokban meghatdrozott elSirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakaddalyozasahoz hozzajéruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel§
dllapot helyreéllitisa, hibdk, hidnyosségok, tévedések korrigildsa, felel8sség megéllapltasa,
hathatés intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels8 ellenfrzés felelfs azért, hogy a belsé kontrolirendszer megfelel8ségének és
hatékonysdgdnak vizsgdlatival és értékelésével a szabdlytalansédgok bekdvetkezését
csbkkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mdkddési terilleteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansdgok eléforduldsdnak kockazata. Ezek
megakadélyozdsa olyan feladatok végrehajtdsdbdl all, amelyek kikiiszobdlik az elkdvetés
lehet8ségét, illetve korl4tozzak az okozott kdr mértékét.

A belsé ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansdgra utaié jelek
azonasitdsra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsd ellen&reinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabélytalansigokon beliil a csaldsok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsS ellen6rei megfelel8 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalanségok és
csaldsok jeleinek felismeréséhez.

A bels8 ellen8rzés a kontrollrendszerek megfelel§ miikddésének és hatékonysagdnak
vizsgélata 4ltal segiti el6 a csaldsok és szabélytalansdgok kockazatdnak csékkentését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben ali 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerel megfeleld mdkddtetéséhez
szllkséges lehetséges kockédzattal. A csaldsok és szabdlytalansdgok megakadélyozdsa
érdekében a legfontosabb teend® a hatékony és eredményes bels§ kontrollrendszer
kiépitése és mikddtetése, melynek elsédleges felel§ssége a szervezetek vezetSit terhell.

Amennyiben a bels6 ellen8r vizsgélata sordn olyan silyos hidnyossdg gyanujét észleli,
amelynek alapjdn jelent8s negativ hatdssal fenyeget§ kockdzat bekdvetkezése
valészindsithet8, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdadnal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a bels§ ellenérzés vezetSjét és rajta keresztill a koltségvetési
szerv vezetBjét késlekedés nélklil informélnia kell. Ez utébbindl nem vérhat a belsé
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Silyos hidnyosség gyanujanak
észlelése esetén a belsd ellen6réknek célszerd azonnal jegyz8kdnyvet felvennie, a minta az
iratminta kézbtt megtaldlhat6.

Kapcsolédé egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Blntet§ Torvénykényv (Btk.
A szdmvitel rendének megsértése
289. § (1) Aki a szdmvitelrs] 52616 térvényben vagy a felhatalmazasén alapuld Jogszabdlyokban el6irt
a) beszamold készftési, kdnyvvezetési, kbnyvvizsgilati kdtelezettségét megszegl,
b) bizonylatl rendet megsérti,
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és ezzel a vagyoni helyzetének dttekintését, llletve ellendrzését meghidsitja vagy az adott (izlet] évet érintSen
a szémvitelrsl sz616 térvény szerinti megbizhatd és valds képet Iényegesen befolydsold hibat idéz els, blintettet
kdvet el, és bt évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendé.

Veszteetés

290. §({1) Aki gazdélkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz8 személynek vagy rd
tekintettel mésnak azért ad vagy [gér jogtalan el8nyt, hogy a kbtelességét megszegje, blntett milatt hdrom évig
terledd szabadsdgvesztéssel biintetend4.

Gazddlkods szervezet vezetd dlidsi személyének visszaélése

298/A. § A gazdélkodd szervezet vezetd Allist személye, aki

a) a gazdilkodé szervezet vagyoni helyzetérSl vagy vezetd &lldsti személyérdl e tevékenységével
Bisszefliggésben, illetve a gazddlkodd szervezetre vonatkozdan pénziigyi eszkézrdl valétlan adat kdzlésével vagy
hiresztelésével, illetve adat elhallgatédséval,

b) pénzilgyl eszkdzre vonatkozd szinlelt tigylet kbtésével

a gazddlkodd szervezet tagjdt vagy tagjalt megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig terjedd
szabadsdgvesztéssel biintetendd.

Kéltsé:vetésl csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetésbe tbrténé befizetési kdtelezettség vagy koltségvetéshdl szdrmazé pénzeszk&zbk
vonatkozdsdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt elhallgat]a,

b) kdltségvetésbe térténd beflzetés! kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz lgénybe,

¢) kdltségvetésbél szirmazé pénzeszkdzdket a Jévdhagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy t8bb kbltségvetésnek vagyonl hatrdnyt okoz, vétséget kovet el, és két édvig terjedd
szabadségvesztéssel biintetend8.

A kiiltségvetdsi csaldshoz kapcsol liigveleti vagy ellenfrzési kételezettséq elmulasz

310/A. § A gazddlkodd szervezet vezetde, ellendrzésre vagy fellgyeletre feljogositott tagja vagy dolgozéja,
ha a 310. §-ban meghatdrozott bincselekményt a gazddlkodd szervezet tagla vagy dolgozdja a gazdélkodd
szervezet érdekében kbveti el, és a fellgyeleti vagy az ellenfrzési kitelezettség tellesftése a blincselekményt
megakadélyozhatta volna, blintettet kdvet el, és 6t évig terjed6 szabadségvesztéssel blintetendé.

Sikkasztds

317. § {1) Akl a réblzott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonftja, vagy azzal sajétjaként rendelkezik, sikkasztést
kivet el.

Hdtien kezelés

319, § (1) Akit Idegen vagyon kezelésével blztak meg, és ebbd| folyd kitelességének megszegésével vagyoni
hétrinyt okoz, hltlen kezelést kdvet el.

Csolds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mést tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kdrt okoz,
csaldst kbvet el.

A szabglysértésekrl, a szabdlysértési elidrdsro! és a szabdlysértési nyilvdntartdsl rendszerrél
s26l6 2019. évi LXIXI. tdrvény szerint szabdlysértés az a toérvény dltal blntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykdnyvrél s2616 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kért okoz, kbteles azt megtérfteni. Mentesil a felel6sség aldl a kirokozd, ha
bizonyftja, hogy magatartdsa nem volt feiréhaté.

A kdrtérftési eljdrds meginditisara a poladri perrendtartdsrol sz616 2016. évi CXXX. torvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (§ltaldnos) és XXLII. (speciélis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegd jogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyadok.
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Kartéritési felel&sség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Térvényvkdnyvérdl szél6 2012.

kézalkalmazottak joqdlldsdrol s2616 1992. évi XXXliI. térvény (Kit.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel8sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel§ rendelkezései az
irdnyadok.

Xll. A belsd ellenérzési tevékenység mingségét biztositéd
szabalyok

A bels8 ellenfrzési tevékenység min8ségét biztositd eljdrdsoknak a kovetkezbkre kell
kiterjedniiik:

= 3 nemzetkodzi standardoknak, a magyarorszigi dllamhdaztartasi belsé ellendrzési

standardoknak és a bels8 ellen8rbkre vonatkozé etikai kédexnek valé megfelelés;

= a belsd ellen8rzési tevékenység alapszabdlydnak, céljainak, célkitlzéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfelelsége;
hozz4jarulas a szervezet bels8 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazandé jogszabélyok és egyéb eléirdsok betartasa;
a legjobb gyakoriatok elfogadasa és alkalmazdsa;
dsszességében annak értékelése, hogy a bels§é ellenbrzési tevékenység ad-e
hozziadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikddését.

Az ellen8rzés egyes munkafazisaira iratminta késziilt a mindségbiztositas céljara.
PI.
- Bels6 ellenfrzés tervezése el8készitésének folyamatos min&ségbiztositdsahoz (13.
szdmu iratminta);
- Ellendrzési lista a kockazatelemzés minfségbiztositisdhoz (14. szdmu iratminta);
- Az ellen8rzés végrehajtasanak mingségbiztosftasdhoz {15. szdmu iratminta);
- Ellen8rzés! lista az ellen8rzési Jelentés elkészitésének min8ségbiztositdsdhoz (16.
szamu iratminta).

A min8ségbiztositds iratmintdi nem kotelez8en alkalmazandé jelleglek.
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Xilll. ZARO RENDELKEZESEK

A Belsé Ellen8rzési Kézikényv 2020. szeptember 1. napjatdl hatdlyos.

A jegyzének/polgdrmesternek/intézményvezetének kell gondoskodnia, hogy a Szabélyzatban
foglalt el8irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabdlyzat XVI.
fejezetében szerepl6 megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Bajna, 2020. szeptember 1.

D4tum: Bajna, 2020. szeptemberl. Datum: Epél, 2020. szgpté-rfnber 1,

Foton Moy N K« I

Polgdrmester Polgérmester \
Bajna Kdzség Onkorn Ep&l Kizség 6nkorm§1{1‘?g;ata,

Datum: Bajna, 2020.

1

legyz6 ﬂ‘i- ‘,q"'
Bajnai Kézds bnkormény‘mﬂ-ﬁhﬁﬁl

Détum: Bajna, _EQQE'JiEéme_gwber 1. Déatum:Epédl, 2020. szeptember 1.
1/ )
Lﬂjﬁ“ s LU I"rf{ =
Ovod_a vezets : - Ovodavezett

Bajnai NapkdaziOtthonos Ovoda, Ep&li Tindérkert Napkszi Otthonos Ovoda.

XIV. Fiiggelék a belsé ellendrokre vonatkozé etikai kédexrdl

A fuggelék mellékelve.
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XV. Iratmintidk jegyzéke

elkészitésének folyamatos min8ségbiztositasahoz

17. szdmu iratminta

Kockazatelemzés és eredményének bemutatésa

63

Kételezd (K)/
Sorszdm Megnevezés Ajénlott (A)
1. szdmii iratminta | Ellen8rzési jelentés/tervezet K
Az éves ellenfrzési terv végrehajtdsdhoz sziikséges
2. szdmu iratminta | kapacitds meghatdrozasa Kiils8 szolgaltaté (bels8 A
| ellendr) alkalmazésa estén nem alkalmazandé
3. szdmd iratminta | Eves ellendrzési terv K
4. szdmu iratminta | Ellen8rzési program K
5. szdmu iratminta | Megbizdlevél K
6. szdmu iratminta | Ertesit§ levél A
7.szadmu iratminta | K&z6s jegyzbkdnyv A
8. szdmu iratminta | Teljességi nyilatkozat K
E— j |
9. szdmui iratminta | Stlyos hidnyossag gyanujat rdgzit8 jegyz6kényv A
I
10. szému iratminta ‘ Ellendrzési jelentéstervezet Zéradéka A
11. szdmd iratminta | Intézkedési terv elfogaddsa A
12. szdmu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa K
13. sz ér_mi iratminta ' EII;nﬂrzési lista a bels8 ellendrzés tervezése . A
: el8készltésének folyamatos min&ségbiztositdsdhoz
. . Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
14.s26m Iratminta mindségbiztositdsdhoz A
- . Ellen8rzési lista az ellenérzés végrehajtdsdnak
15. szémi Iratminta folyamatos min&ségbiztositdséhoz A
16. szdmd iratminta Ellen8rzési lista az ellen8rzési jelentés A




1. szAdmii iratminta — Ellen8rzésl Jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<sorszam/iktatészdm:>

ELLENGRZESI JELENTES

<Ellen8rzés cime> cimd vizsgélathoz

<Keltezés>
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./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZG ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Az ellendrzés targya:

A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezetiek)
megnevezése:

Az ellenGrzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi hattér:

Alkalmazott ellentGrzési modszerek és
eljarasok:

Helyszini ellendrzés kezdete és vége:

Ellendrectt idGszak:

Ellendrzés idatartama:

ldGigény {ellentri munkanapok
szama):

Vizsgdlatvezeto:

Az ellenGrzéshen kdzremikadott
ellendrok, szakértok neve:

Az ellendrzott terlletért felelos
vezetdk neve és beosztdsa:

A kﬁltséévetési szervek belsé kontrollrendszerérél

és bels6 ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. {XIl. 31.)

Korm. rendelet

Név / megbizélevél szdma

Név / megblzélevél szdma

Név / megblzdlevél szdma

Név / megbizélevél szdma

Név / szervezet vagy
idSintervallum
Név / szervezet vagy
idGintervallum
Név / szervezet vagy
idSintervallum
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szervezeti eg;/ség /'

szervezeti egység /




./
VEZETS! OSSZEFOGLALG

A vizsgélat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta &ltal biztos(tott
ellendrzési lefedettség bemutatésa.>

Meg vagyunk gySz&dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassunk.

F8bb megéllapitisaink a kbvetkez5k:

A megéllapitasok és a javaslatok részletes lefrdsa az ellendrzési jelentés tovébbi részében
taldlhaté.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet§ (zard) megbeszélést kévetéen esetlegesen
fennmaradt vitas alldspont ismertetése).'

Az ellendrzés nyoman kialakftott véleményiink a vizsgélt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
dsszességében’:

1 Abban az esetben, ha volt egyeztetS megheszélés,

2 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdl dsszefoglaldjaban az ellenSrzés eredményét és
a feltart hidnyossdgokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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m./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenBrzési Jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenGrzési ténydllas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenGrzés sordn tett megdllapitdsokat,
kdvetkeztetéseket, a bels8 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmasztd ellenBrzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki
kell fejteni a feltért hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdliapitdsok és kdvetkeztetések alapjgn a belsé ellendréknek
ajdnidsokat, jovaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikddeésre. A
Javaslatok kapcsdn jelbini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenBrzés sordn kijovitdsra keriiltek.

Az ellen8rzési jelentésben a pozitiv ellenfirzési megdllapitdsokat is régziteni kell.
A ,Részletes megdllapitdsok®-nak az adott ellenérzésre vonatkozd ellenbrzési program
felépitését céiszerd kdvetnie. Azon megdllapftdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé

ellenBrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,,F6bb megdilapitdsok és javasiatok” elnevezés( tabldzataban.>

DATUM coeeriveecsnensisaisnnes

belsd ellendr
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2. szimu iratminta - Az éves ellenfirzési terv
végrehajtisshoz szlikséges kapacitds megdllapltdsa

Kils8 szolgiltaté {belss ellenér) alkalmazésa estén nem alkalmazandé
Ellendri napok s2dma

Atlagos y - :
3 Létszdm  @sszesen [Atlagos
Megnevezes munkanapok 0" -
" - (&) munkanapok szama =
szama f {6 -
Létszam)
1. |Brutté munkaids
2. |KiesS munkalds (3)+{4)+(5)
3. |Fizetett Ginnepek
4. |Fizetett szabadsag (dtlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. | Netté munkaids {rendelkezéere §!16 kapacitds): ' (1+2)
7. |Tervezett ellendrzések végrehajtdsa (pl. 60%) ' -
| 8. |Soron kivili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. |Tanécsadéi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)
12. | Bsszes tevékenység kapacitisigénye: (71H{8}+{9)+{10}+{11)
' 13. | Az éves ellenSrzési terv vigrehajtésdhoz szikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
! 6116 kapacités tobb,
14. | Tartalékidd mint amennyi a terv
végrehajtdsdhoz
szllkséges
Ha a terv
15 Kiils8 szakértdk {specislis szakértelem) végrehajtdsdhoz
" | igénybevétele specidlis szakértelem
szilkséges i
Ha o rendelkezésre
4116 kapocitds nem
elegendd a terv
16 ideiglenes kapacités kiegészitds (kilisS szoighitatd végrehojtdsdhoz,
" | dltal) akkor killsé
szolgdliato
igénybevételét kell
l tervezni
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4. szémi iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<Sorszidm/lktatészém:>

ELLENORZES| PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimd ellendrzéshez

|. Az ellen8rzés szervezésére vonatkozd adatok

| Az ellenérzést végz8 szerv vagy
szervezetl egység:

Az ellendrzés targya:

‘ Az ellenbrzés célja:

Ellen8rzistt szervezet(ek) vagy
 szervezeti egység(ek):

Alkalmazott ellen8rzési médszer: |

‘ Az ellenfrzés tipusa:

Ellen8rizend?8 id&szak:

‘ Ellen8rzés tervezett idStartama:

| Jelentést elkészitésének hatdrideje:

Id8igény (ellendri munkanapok
- széma):

Bels§ ellen8r megbizdlevél szdma, -
sorszama

Feladat megoszlasa

‘ Vizsgélatvezetd, belsS elienér:
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5.szami iratminta Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<Sorszdm/lktatészdm:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsS ellenért / belsS ellenSrzési vezetst / vizsgdlatvezetst /
szakértdt (regisztracidés szdma, szolgélati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgdlati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvdnydnak vagy mads
személyazonosftasra alkalmas igazolvdnyanak szamat), hogy a <Ellen8rzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-ndl/-nél az

<Ellen8rzés cime> targyban
<ellené&rzés tipusa> belsd ellenfrzést végezzen, a
20xX. ... hé ... nap -t6] - 20xx. ... hé ... nap g terjed& id&szakban.
Az ellenérzés célja...

A bels8 ellen8rzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet els6
szdml vezetSjének javaslata alapjdn kerll sor, soron kivili / terven fellli
ellen8rzésként®.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetSen informdciét kérhet, az ellendrzdtt
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé {igyiratba betekinthet, azt a helyszinréi
elviheti, arréi masolatot készlthet. A bels§ eliendr a helyszini ellen8rzés megkezdésekor
kételes bemutatni a megbizé levelét az ellenérzdtt szerv vagy szervezeti egység
vezetdjének.

Az ellenBrzés sorén a bels§ ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kiildnds tekintettel az
dllamh&ztartdsrél sz6lé6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a kodltségvetési szervek
bels§ kontrollrendszerérsil és bels§ ellen8rzésérél sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellen8rzést végz8 szervezet neve> Bels8 ellen8rzési kézlkbnyvének
vonatkozé irdnymutatasai szerint jar el.

A megbizdlevél az ellenbrzés lezdrasaig ervényes.
Détum

kbltségvetési szerv vezetdje
Ph.

2 Ertelemszerden, attol figgben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdl van-e sz4.
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6.sz4mui iratminta — Ertesftd levél
A kbltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Sorszdm/lktatészdm:>
FELIEGYZES
<Név>
<beosztés> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

TArgy: Ertesités ellen8rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesftem, hogy a <szervezet és a bels8 ellen8rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -Ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen&rzés tipusa: ...

Az ellendrzés térgya:

Az ellen@rizendd idészak:

Az ellenBrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belss ellen6rzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kéltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili / terven feliili ellen8rzésként?. A
vizsgélat sordn az ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé
ellenérzésérél sz616 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve>
Bels8 ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd el8irasai szerint jér el. A bels§ ellendr
megbizélevéllel igazolja magat.

T4jékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgélatvezet6 neve> biztam meg
(ElérhetBségek felsoroldsa). Az ellen8rzésben részt vesz <belsd ellenér(dk) neve és
elérhet8ségel>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részér§l az ellendrzés koordinéldsaval
megblzott személyr8l és elérhet8ségérél <x> napon belll tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-dn/én <x> 6rakor keril sor. Tovabb4 kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére a vizsgdlathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsétani, és lehetdvé tennl az illetékes
munkatéarsakkal valé konzulticiét, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<belsd ellen8rzési vezets neve és aldlrdsa>

4 Ertelemszeriien, attdl flgaden, hogy tervezett vagy soron kiviill ellenérzésrél van-e szé.
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7. szému iratminta — Kdz&s Jegyz8kényv

<A 370/2011. (XIl. 31.} Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjéban az ellenbrzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd killéndsen a kbz20s jegyz8konyv, amelyet
az alébbi, egységes tartalommal javasolt elkészfteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellen8rzést végz§ szervezeti egység:

Ellen8rzétt szervezet / szervezeti
egység(ek):
A Jegyz8kbnyv készltésekor Jelenlévk
neve, beosztasa:

Ellen&rzés iktatészdma:

Ellen8rzés cime:

JegyzBkinyv készités ddtuma:
Jegyzbkdnyv készités helyszine:

A ténydllds rbgzitése {a megdllapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, bels6 szabélyzatok stb.):

A jegyz8kdnyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

legyz8kényv készftf aldfrdsa: | <Bels6 ellenér>

Ellenfrzdtt szerv, szervezetl egység
vezetdje / alkalmazottja aldirdsa:
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8. szadmd iratminta - Teljességl nyllatkozat

TELIESSEGI NYILATKOZAT

7Y 7111 ¢ ) u SO SO RS (név, beosztds), bilntetSjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, dtvevé belsS ellenér neve> szdmira
dtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvinyok, adatok, informdiciék, melyek szlikségesek az adott &llapot
felméréséhez. Kijelentem tovébbd, hogy az &tadott dokumentumok, adatok és
informéciék megbfzhatd, teljes kdrd informéciot tartalmaznak.

Datum, 20xx. hé nap

Az ellenérzott egység vezetje
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9. szadmu Iratminta — Silyos hidnyossdg gyanijat régzit8 jegyz8kdnyv

JEGYZOKONYV

Ellenbrzést végzs szervezetl egység:
Ellen8rzdtt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz8kidnyv készitésekor jelenlévk
neve, beosztdsa:

Ellenbrzés iktat6szama:
Ellen8rzés cime:

Jegyz8kdnyv készités dituma:
Jegyz8kdnyv készités helyszine:
A tényéllas rogzitése (a megéllapitdsoknél jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy |
egyéb médon relevéns jogszabalyok, bels§ szabalyzatok stb.):

A Jegyz8kényvhbz csatolt dokumentumok -
felsoroldsa (amennylben relevéns):

Feltételezett felel§sdk megnevezése
{amennyiben megéllapfthaté a
rendelkezésre 4llé informéciék alap]én):

| Javaslat a megfelel8 eljérdsok
elinditasara:

Jegyz8kdnyv készitd aldirasa: <Bels§ ellendr>

Ellenfrzbtt szerv, szervezeti egység
vezetSje / alkalmazottja alélrasa:
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10. sz- iratminta Az ellen6rzési jelentés-tervezethen ZARADEKA

ZARADEK
A sorszdmi/iktatészdmi Belsd ellendrzési jelentés tervezetet dtvettem.

Tudomdsul veszem, hogy amennyiben annak valamely megéllapftdsdval nem értek
egyet, arra 8 napon beliil észrevéteit tehetek. Az észrevételt a bels§ ellendr részére
tehetem meg. Amennyiben a hataridén belll nem teszek észrevételt, azt a jelentés
tervezet elfogaddsanak kell tekinteni.

Datum

kbltségvetési szerv vezetfje

A jelentés tervezettel

egyetértek

nem értek egyet, észrevételt teszek.

Datum

koltségvetési szerv vezetéje

<bels8 ellenfrzési vezeté neve>
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11. szadmi Iratminta — Intézkedési terv elfogaddsa
Az adott kiltségvetési szervet érint ellenfrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészdm:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<szervezetl egység neve>

Térgy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadésa

Téjékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsdban megkildstt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildent.’

Felhivom szlves figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzétt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsarél az intézkedésl tervhen meghatirozott legutolsé hatarid8 lejartat
kévet8 8 napon beliil frdsban beszdmol a kiltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszdmolét egyuttal tdjékoztatdsul megkiildi a bels§ ellendrzési vezetfje részére is. A
beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatdridd, ilietve feladat
modos(tasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetfséget biztosft arra, hogy az ellen8rzétt szervezeti egység
vezetSje az intézkedésl tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid§ lejartdt megel6z8en — hatdridd, illetve feladat
mdbdositist kérhet a koltségvetési szerv vezet8jét6l. A kérelem elfogaddsdrdl vagy
elutasftasarél a kdltségvetési szerv vezetfje — a belsd ellen8rzési vezets véleményének
kikérésével — dont, és err8l tijékoztatja az ellenfrzétt szervezeti egység vezetdjét és a
belss ellen8rzési vezetbt is.

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezet§ neve>

5Amenn\riben nem keriilt elfogaddsra.
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Irdnyftott szervet érint6 ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>»
<iktatészdm:>

FELJEGYZES

<kdltségvetésl szerv vezetd> asszony/lr részére

Térgy: Intézkedési terv elfogadédsa / nem elfogaddsa

Téjékoztatom, hogy az <Ellen&rzés cime> cimli ellendrzés vonatkozdsaban a <ellendrzitt
szervezet neve> altal megkiildott intézkedési terv elfogadését javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogad4s indoka: <néhdny mondatban kifejtve>.

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belss ellen&rzési vezets neve>

€ Amennyiben nem keril elfogaddsra.
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<fejléces papirra nyomtatval>

<szervezet neve>
<iktatészdm:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztis>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogadésa

Tisztelt <becsztds> Asszony/Url

Téjékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cimd ellenérzés vonatkozasaban megkiildétt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belill> sziveskedjék megktildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése érteimében az ellenfrzétt
szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtisarél az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatdrid8 lejartat
kdvetd 8 napon bellll irdsban beszdmol a kdltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszdmolét egylittal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid lefrasdt, a végre nem hajtott
intézkedések okét és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, llletve feladat
médositési kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehet8séget biztoslt arra, hogy az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSje az intézkedés! tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtisdra, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel8z8en — hatérid6,
illetve feladat médositdst kérhet a koltségvetési szerv vezet§jétdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasarél a koltségvetési szerv vezet8je — a bels8 ellenbrzési
vezetd véleményének kikérésével — dént, és err8l tdjékoztatja az ellen8rzétt szervezeti
egység vezetdjét és a bels§ ellendrzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezet6 neve>

7Amennviben nem keriilt elfogaddsra.
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13. szdm( iratminta — Ellen8rzésl lista a bels§ ellen8rzés tervezése elSkészitésének
folyamatos min8ségbiztositasidhoz

Megvaldsult

Bels§ ellendrzési folyamat lépésel (Igen/
Nem/Nem

értelmezhetd)

Kontrollkornyezet vizsgdlata megtértént?
= jttekintette a kiilsé kontrollkGrnyezetet és annak esetleges
véltozésalt (pl.: jogszabdlyl valtozdsok)?
*  megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozdsait (pl.: szervezeti véltozdsok)?
' Azonositotta az érintett folyamatokat?
' * ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
~ folyamatébrét?
* az egyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felels
folyamatgazdakat? .
Megszerezte és értelmezte a kéltségveté5| szerv célkltﬁzéselt stratégléjét? f
Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait? '
 Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatélyos példanyat? |
Megszerezte a vonatkozé midkddési kézikdnyveket, belsé szabélyzatokat,
utasitasokat?

Bels6 ellenGrzési foékusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
kdzremdkddésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak? |

| A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztdk azok relativ
jelent8ségének megfelelfen?

Datum:

<belss ellendr> <belsé ellendrzési vezets>
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14. s2ami iratminta - Ellen8rzésl lista a kockizatelemzés folyamatos

mindségbiztositdsdhoz

Bels§ ellen&rzési folyamat lépései

A bels6 ellendrzési vezets irdnyftotta a kockszatelemzést?
| A belsé ellen8rok részt vettek a kockézatelemzésben?

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhet§)

Folyamatok megértését el6mozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabdl fontos tényez6ket
azonosftottak?

a folyamat fontossdgat értékelték?

a folyamat 4ltaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,

inputjai és outputjai,

o vaéltozésai,

o it hatédsa a folyamatra,

egyes részfolyamatai;

o]

|O

kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsé
osszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?

a fenti Iépéseket a folyamatgazddkkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonosltésat elvégezték?

meghatdroztak a kockdzat okat, bekdvetkezésének
val6sziniségét?
meghatdroztik a kockazat (negativ) hatdsat?

meghatdroztak az egyes kockazati elemek salyat?

a kockazatok 6sszesftett értékelését (valészindség — hatads —
suly) elvégezték?

a célkitlzések megvaldsitdsat akadélyozd tényezbket
felderitették?

a kockédzatokat hordozé folyamatokat rangsoralték?

F&bb ellen6rzési pontok azonositdsa megtortént?

= afébb ellenérzési pontokat dokumentaltak?
A folyamatok teljeskor(d, Osszesitett kockazati értékelését

a fébb ellendrzési pontokat szimba vették?

| elkészitették (pl. kockdzati térkép elkészitése)?

' A kockézatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv
| vezetésével?
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Megvaldsult

Belsé ellendrzésl folyamat Iépésel (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockizatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok

| mikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?
A kockdzatelemzés eredményét illetSen konszenzus alakult ki a

szerv vezetése és a belss ellenrzés kozott? |

Mindségbiztositist végezte: ' Felilvizsgilta:
| Datum:

i _—
}‘ <belsé ellenér> <bels6 ellen8rzési vezets>
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15. szdm iratminta — Ellen8rzési lista az ellen8rzés végrehajtisdnak folyamatos
min8ségbiztositdsdhoz

Ellendrzés alapadatai

| Ellen8rzés megnevezése:

| Ellendrzés szama:

| Ellendrzés kezdete:

| Ellendrzés vége:

| Vizsgdlatvezets:
Ellendrzésben részt vettek:

Megvalésult

Belsd ellen8rzési folyamat lépésel “Se'l‘u/ Nem /
em

értelmezhetd)

A helyszini munka ltaldnos elemei
Kiterjedt-e a munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?
= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdadkkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tértént? _
= a3 kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjik segltették?
az interjdk alapjan azonositott tovabbi kockdzatokat felmérték?
a kontrollokat tesztelték?
elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?
felmérték a kontrolloknak a kackazatok megelézésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysdgat?
= azellenfrzési célkit(izéshez kapcsolddé megbizhatd |
bizonyitékokat beszerezték?
= azellendrzétt vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targydban?
Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a
fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a
szlikséges informaciok biztos(tdsira? S| —
Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jévdhagyott
ellenérzési tervben és/vagy az ellenérzési programban megéllapitott
| médszertanhoz képest?
A tervezettdl eltér§ megkdzelltést a vizsgdlatvezets egyeztette-e a belss
| ellen8rzési vezetbvel?
Ellen8rzési munkalapok

f_Az ellendrzési  munkalapok megfe_lz-lnek-e az aldbbi tartalmi
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' Iktgtési_kévetelaények

Belsé ellenérzési folyamat Iépésel

kdvetelményeknek:
= egyértelm(ien tanUsitjdk az elvégzett munka jellegét,
egyértelm(en tanisftjdk az elvégzett munka hatékérét,
egyértelmden tanusftjak a lefolytatott eljirasokat,
egyértelmdien tanusitjak az elvégzett teszteket,
egyértelmden tartalmazzdk a levont kévetkeztetéseket,
tartalmazza az ellenérzési program vonatkozé lépésire valé
utalést,
= alevont kdvetkeztetések és az ellenérzési célkit(izés targya
kapcsolatban vannak,
* alevont kévetkeztetésekhez — amennyiben szilkséges — megfelel§
javaslatok tartoznak?

értelmezhets)

Megvalésult

(Ilgen/ Nem /
Nem

Ezen fellil az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az aldbbi dokumentacids szlikségleteknek:
*  dokumentélja a munkaprogram elkésziiltét,
» dokumentdlja a kontrollrendszer megfelel8ségének és
hatékonysdganak vizsgalatat és értékelését,
=  dokumentdlja az ellendrzési munka felllvizsgélatat,
* dokumentadlja az ellendr és az ellen8rzott teriilet
kommunik4cidjat,
= dokumentélja az ellendrzések nyomon kévetését,
utdellendrzését?

Ellendri munkalapok

Az ellen6rék altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbl

elemeket:
= fejléc,
= szdmozés,
= egllen8rzési |épés célja,
= a megszerzett informdacié forrdsa,
= hizonyitékok listaja,
* lezdrassal kapcsolatosan az ellenér alafrasa, datum,
= fellilvizsgélattal kapesolatosan a felllvizsgélo aldirdsa, ddtum?

| elrendezésben tartaimazza?
Munkalapok felllvizsgélata

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellenBrzésekre ellen&rzési
mappdakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvintartist, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumenticiot meghatérozott
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Megvaldsult

Bels§ ellen8rzési folyamat lépései (lgen/ Nem /
Nem

érteimezheté)

| A vezet6i felllvizsgélat a munkalapokon szerepl8 alairasbol és datumbol
megallapithatd?

A felllvizsgalat sordn megtett fellilvizsgéléi észrevételeket a vizsgdlatot
folytatd ellendrék kivétel nélkiil megvélaszoltak?
| Hozzéférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellen8rzési dokumentumokba valé betekintés irdsos hozz&férési |
kérelemmel szabélyozott? - B

Az [rdsos hozzaférési kérelmek a bels§ ellendrzés vezetjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetfvé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen? |
Amennyiben az ellen6rzési szervezeten és az ellenérzott szervezeten |
kivili félt6l érkezik kérelem, az ellen8rzétt szervezet vezetSje is '
jévahagyd? -

Az ellenérzési munkalapok fizikai téroldsédnak helye, koriiiményei

 biztonsagosnak és védettnek nevezhet&ek?

Kontrollok értékelése

Az ellen8rék a kontrollok vizsgdlatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kord beazonosl(tésa, '
= a kontrolloknak kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsoldsa, |
= a kontrollok jeilemzd8inek {automatikus, manuélis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellenfrzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
hatékonyan csdkkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockédzatot
csak akkor cstkkenti hatékonyan, ha mds kontrollokkal egyiitt
mékédik,
® a kontrollok hatékonysagat nével§ kapcsolt folyamatok feltdrdsa? |

Tesztelés B _
Az ellen6rzési program részeként szerepl8 tesztelési terv fellllvizsgélatra
és sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utédn, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra irdnyult? |
A tesztelés sordn az ellenér vizsgdlta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szdndékoltnak megfelel§en mlkodnek? |
A tesztelés soradn az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felel8s

személyt?
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Belsd ellendrzésl folyamat lépései

| A tesztelés sordn az ellenSr egyeztetett-e az bsszes eltérés, nyitott

kérdés, egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelfs |

. személlyel?

Megvaldsult

(igen/ Nem /
Nem
értelmezhets)

| Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellen8rdk az ellendrzés sordn az ellenBrzétt szerv, ili.
szervezeti egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkaptdk-e az ellenérék az ellenfirzés sordn az ellenBrztt szerv, ill.
szervezeti egység vezet8jétll a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzétt feladattal
Osszefliggl, a felelfsségi korébe tartozé valamennyi okmdnyt, ifl.
informdciét az ellenérzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetSje az
_ellenérbk rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzétt szerv, ill. szervezeti egvség
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok |
Az ellen8r éltal nyilvéntartott informaciék és bizonyltékok megfelelnek-e
az aldbbi szempontoknak?
» fliggetlen személy ugyanazt a kbvetkeztetést vonn4 le beléle,
mint a vizsgalé ellenér (elégséges),
=  mérvadé és a lehetSségekhez képest a szakmailag helyes
mdadszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
= logikai kapcsolatban 3ll azzal, aminek a bizony(tdsara irdnyul
(relevdns és fontos);

Sdlyos hidnyosség

Amennyiben az ellendr vizsgdlata sordn olyan hidnyossdgot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentfs negatfv hatdssal fenyeget§ kockazat
bekdvetkezése valészin(sithetd, a belss ellendr:
* késedelem nélklll informélta-e a belsd ellenérzés vezet6jét, ill.
rajta keresztill a kéltségvetési szerv vezetjét és a szabdlytalanség
felel8st?

= késziilt-e jegyz6konyv?

MinSséghiztositist végerte:
| Datum: | Détum:

L

a8

~ <belsé ellensr> <bels ellendrzési vezets>




16. szdmii iratminta - Ellen8rzési lista az ellen8rzésl Jelentés elkészitésének

folyamatos min8ségbiztositdsihoz

Ellendrzés alapadatai
Ellen&rzés megnevezése:

Ellen6rzés szdma:

Ellen6rzés kezdete:

_Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Bels6 ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult

(ilgen/ Nem /
Nem
értelmezheté)

Jelatés-tervezet elkészitése

A A vizsgalatvezetd készitette a bels6 ellenérzési jelentést?

A vizsgdlatvezet§ ittekintette  a munkalapokon szereplﬁl

. megéllapitasokat, és az ellendrzdtt teriilet dltal ezekre adott vélaszokat?

Az ellenfrzési jelentés tervezete az ellenfrzitt terlilet minden olyan
| vélaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek?

' Abels6 ellenérzés vezetdje feliilvizsgdlta-e a jelentes-tervezetet?
o (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az aldtdmasztottsdg szempontjabél?

' Tartalmi kvetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
s Eredményeket és hidnyossagokat tsszegz8 részt is tartalmaz?
o Kiterjed ajdnlasok, javaslatok megfogalmazésara?

| Az ellen8rzési jelentés tartalmazza-e:

o az ellenbrzést végz4 szerv, illetve szervezet! egység
megnevezését;

o 2z ellen&rzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellen8rzésre vonatkoz6 jogszabdlyi fethatalmazés

megjeldlését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellenfrzés céljat;

az ellenérzétt iddszakot;

a helyszini ellenfrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljérdsokat;
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Belsd ellen8rzési folyamat lépései

Megvalésult

(igen/ Nem /
Nem
értelmezhets)

o vezetSi dsszefoglalét;

o az ellenfrzési megéllapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a kdztiik fennéllé ésszefliggéseket;

o az ellen8rzott iddszakban az ellendrzbtt teriiletért (vagy
feladatért) felelds vezetfk nevét, beosztisat;

* ajelentés datumat és az ellen8rzésben kdzrem{kddott ellenbrak,
szakért8k nevét és alairdsat?

A vezet6i dsszefoglald tartalmazza-e az aldbbiakat:
s Az ellenérzés f6bb megéilapitésai,
e A belsé ellendrzés kdvetkeztetései, javaslatai;
o az ellenbrzés eredményét és a feltart hidnyossigokat
osszefoglalé értékelés?

A jelentésben szerepl8 ellendrzési megéllapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megdllapftdsra vonatkozé kock&zat mértékéhez |

igazodik?
A megallapitdsokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a belsé ellenérzés?

A megéllapitdsokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is flizétt a belsé
ellen6rzés? B
A bels8 eflen6rzési vezet8 megklildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
| Jelentés tervezetét? _
Az ellenérzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések

megvalosulasanak aktualis statuszat?

Ellenérzési Jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Készlilt-e a Jelentés-tervezet megkilldésére vonatkozd kisér&levél?
A kisér6levél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatéridét?

Amennyiben az ellen8rzdtt észrevételt tett, azt a megadott hatéridén
beldl tette?

Amennyiben az érintettek részér§l a megdllapitasokat vitattik, az
észrevételek kézhezvételétdl szdmitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
_ egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
az ellen8rzést végzd szerv belsd ellenérzési vezetdje,

a vizsgdlatvezet§,

az eilen8rzést végz8 belsé ellendrok,

az ellen@rzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetéje,
irdnyltott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
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Bels8 ellend8rzésl folyamat lépésel

ellendrzési vezetbje,
e avizsgdlatban érintett mds egységek vezetéi,
egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjdbdl indokolt?
Az egyeztet6§ megbeszélésrdl késziilt-e jegyz8kényv?
A jegyz8kdnyvet csatoltik-e a lezdrt ellenfrzési jelentéshez?

Megvaldsult —‘

(igen/ Nem /
Nem
értelmezhets)

'Ellendrzési jelentés lezdrésa, megkiildése
Amennyiben az ellenérzéttnek intézkedési terv készitési kotelezettsege
van, akkor azt hatdridén belil megkildte?

Az ellenérzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alédirdsait:
e avizsgdlatvezet§,
e avizsgdlatot végz6 valamennyi ellenér?
| Az ellendrzési jelentést jévdhagyta a belsd ellen8rzési vezet?

| Az ellenbrzési jelentést — a belsé ellenérzési alapszabélyban _foglaltak

| szerint — megkiidte a kéltségvetési szerv vezetfje részére?

Az ellenbrzési jelentést az ellen8rzétt szerv, ill. szervezeti egység |
vezetdje részére megkiildte a kbltségvetési szerv vezetSje?
o Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hatéridére végrehajtdsért mas vezetSk felelfsek, a
Jelentést résziikre is megklldték?

Az ellen@rzési jelentést megklildték egyéb, jogszabélyban meghatérozott
| szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési egysége altal a felugvelt

szervnél lefolytatott ellen8rzések esetén az ellendrzési jelentést a

fejezetet irdnyfté szerv vezetfje megkiildte az ellenérzétt szerv, illetve

szervezeti egység vezetSjének, és felkérte az intézkedési terv
| elkészitésére?

Amennyiben az ellenfrzés sordn blintet8-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztis
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errét
a szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezet8jének érintettsége esetén
 a felligyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedésl terv

' Készillt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kdtelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatdridén belll késziilt el?

A koltségvetési szerv vezet@je az intézkedési terv J6vahagyasardl annak 1

kézhezvételétsl szdmitott 8 napon beliil déntstt (a bels§ ellenSrzési
vezetd véleményének kikérésével)?
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Megvalésult |

Bels& ellen6rzési folyamat Iépésel ('Ee"‘u/ Nem /
em

értelmezhets)

A belsé ellenfrzés vitatja-e az intézkedésl tervet?
Amennyiben igen:

e Errdl irasos tdjékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzétt
teriilet vezetdje, a vizsgdlatvezett és a vizsgilatot végz6
ellendrok? (Kéltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetbje is?) B

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az |
ellendrzétt szervezet vezetfje megkiildte a belsé ellenfirzés vezetdje
 részére?

Mindséghiztositast végerte: Felilvizsgalta:

| Détum:

<belsé ellendr> <bels8 ellenfrzési vatdz
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17. sz. iratminta: Kockazatelemzés és eredményének bemutatésa
20... év

A. A vizsgzélati témak kivélasztasa

A kockazatelemzést megel8zte a kockizat felmérés, amelyre segédtibla készlilt.
Kivélasztds: segédtibliban feltlintetett Magas és Nagyon magas besoroldst kapott témak

(vizsgélat targya) szerint.

Kockdzati
érték*

a segéd
tabldzatban
szerepeltetés
sorszama

Sorsz Vizsgilat térgya Mindsités szintje
(Nagyon
magas/magas)
1. -
2. | -
3 -
4. | = B
5 | _ il |
*Segédtibla 8. oszlopdban, mint kockazati érték (az 1-7 oszlopok értékei és stlyozisi
érték szorzata)
B. Kockdzat elemzés

Az A. pontban bemutatott tAbldzat alapjan a vizsgilati témékhoz felmeriild kockazatok:

—

. Vizsgalat targya:

Kockazatok:

2. Vizsgilat targya:
Kock4zatok:
3. Vizsgilat tirgya:

Kockizatok:
4. Vizsgilat thrgya:
Kockézatok:

5. Vizsgilat targya:
Kockéizatok:
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C. Kockdzatelemzés eredménve. dsszefoclaié bemutatisa

Az A. pontban felsorolt feladatok kockAzati hatdsa a B. pontban keriiltek bemutatdsra.
Figyelembe véve az Onkorményzat pénziigyi helyzetét a ......... legnagyobb kockdzatinak
mindsitett vizsgdlat keriilt 20.... évi feladatként kijeldlésre.

Vizsgalatra kijel6lt témdk 20.... évben:

94



XVi.

Melléklet a Megismerési zdradék a kézikdnyv megismerésérél

Megismerési zéradék

Alulirottak aléfrasunkkal elismerjiik, hogy a szabdlyzatban foglaltakat megismertiik,
megértettiik &s magunkra nézve kitelez8nek ismerjuk el:

— Név Megismerés idSpontja | ) Aldlrds
HONE s 4
= | desp B—
jf- Al AL l_l_". L A4 e 193} —4.{"’.' '
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