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A Hivatal belsé ellenStzési tevékenységét az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 70.
§-a, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérGl és belsé ellenSrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet, valamint a "BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV” szerint kell

végezni.

ALTALANOS RESZ

A koltségvetési szetvek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés tendelkezése szerint: ,,A belsé ellenrzést végz6 személy
munkajit a nemzetkdzi, valamint az dllamhiztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé
ellendrzési standardok, dtmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal
- az allamhaztartisért felelés miniszter 4ltal kozzétett belsé ellen6rzési keézikényv minta
alkalmazasival - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jévahagyott bels
ellendrzési kézikonyv szerint végzi”.

A Hivatalnil a belsd ellendrzés kiils6 erdforrds bevonasaval valésul meg. Erre
figyelemmel a belsé ellendrre, a vizsgilatvezetSre és a belsé ellendrzési vezetdre

vonatkozo szabalyok, elirasok a kiilsG megbizott belsd ellendrre irinyadoak.

A HIVATAL belsd ellendrzési kézikonyve a kivetkezé szerkezetben épiil fel:

I. Bevezetés

II. A belsd ellendrzés hatiskorét, feladatait és céljait meghataroz6 belsd ellenérzési
alapszabaly

ITI. A belsé ellenérzési tevékenység irdnyitasa
1) Bels6 ellenéri humanerdforris-gazdalkodas
2) Kiilsé szolgaltat6é bevoniasa
3) A belsé ellenGrzési tevékenység értékelése

IV. A belsé ellendrzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvel
2) A tervezés elGkészitése
3) Kockazatelemzés
4) Stratégiai ellenGrzési terv
5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalé éves ellendrzési terv)

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa
1) Adminisztrativ felkésziilés
2) Az ellenérzési program elkészitésének menete
3) Az ellendrzés lefolytatasa
4) Az ellenorzési jelentés

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése
VII. Beszamolas

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok



IX. A tanicsado tevékenység
X. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok
XI. Mellékletek

XII. Iratmintak

I. Bevezetés

Az illambaztartistél sz6lé 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.31.)
Korm. rendeletnek (a tovibbiakban: Bkr.) megfelelen a koltségvetési szervek kotelesek belsé
ellenSrzési rendszert mitkodtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet vezetdje szamara bizonyossagot
nydjtsanak az éltala kiépitett és miikodtetett belsé kontrollok rendszerének megfeleléségét
illetGen.

A Bkr. 2. § b) pontja alapjin a bels§ ellenGrzés definiciéja a kovetkez6: A bels6 ellendrzés
fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tanidcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét névelje, az ellenérzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkozelitéssel és moédszeresen értékel, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitisi és belsé kontrollrendszerének hatékonysigat.

A nemzetkézi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezé lényeges
ismérveit kell hangsilyozni:
= A belsé ellenbrzés egy, az ellenbtzés és az arrdl vald jelentés irinyultsigiban belso,
bizonyossagot ad6 és tandcsadd, nem hatdsiagi jellegh tevékenység.
» A belsé cllendrzés a felel@s szervezetirinyitas egyik legfontosabb elemeként
mukodik.
" A belsé ellendrzés az eredményesség névelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakotlatinak Nemzetkoézi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartisi belsd ellenSrzési standardoknak megfelelen a belsé ellenérzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

® tanicsado tevékenység.

A bizonyossigot adé szolgiltatdsok sorin a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjin fiiggetlen véleményt formilnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre,
miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszetre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozoban.

A tanicsadé tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altalaban a megbizo
konkrét felkérése alapjin nydjtanak. A tanicsaddi feladat jellege és hatokore a megbizoval torténd
megillapodis eredménye. Fontos, hogy a tanicsad6 tevékenység soran 2 belsé ellenérnek meg
kell riznie tirgyilagossigat, nem villalhat 4t vezetGi felelosséget.



Bels6 ellendrzési kézikonyv kidolgozisa, jévahagyasa, tartalma, feliilvizsgilata

A Bkr. 17. §-a (4) bekezdése értelmében a belsG ellenGrzési vezetd koteles a belsS ellendrzési
kézikdnyvet rendszeresen, de legalibb kétévente feliilvizsgilni, és a - jogszabalyok, mddszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges médositisokat itvezetni.

A belsé ellenérzési kézikonyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsd ellenér a
mindennapi munkija sorin egységes eljirisrend és iratmintik mentén végezze
tevékenységét.

II. A bels6é ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozd bels§ ellendrzési
alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a

belsé ellenorzés céljat, hataskorét, feladatit, a belsé ellenérok és az ellendrzéttek jogait,

kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenGrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjin a belsé ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot adé és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét névelje. Az ellenSrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsS ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenSrzott
szervezet Iranyitisi és belsé kontrollrendszetének eredményességét, gazdasigossigit és
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabilyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartisi bels ellendrzési standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabilyzatok alapjan, a belsd
ellendrzési vezeté altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jovihagyott belsd
ellenGrzési kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellendrékre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenGrzési vezets és a belsé ellen6rdk a belsd
ellenGrzési tevékenységet az Aallamhaztartasért felelés miniszter iltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informicidkat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetSje szimira a
vizsgilt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomisara jutott jelentGs kockazati kitettségrdl,
eseményrol, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetSjét azonnal tijékoztatja.



a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitisi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitisat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulisit. E feladata korében a belsé ellendrzés elssorban
" eclemzi és értékeli a belsé kontrolltendszer mikodését (a  kontrollkGrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlist és kommunikacidt,
valamint 2 nyomon kévetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysigit és
gazdasagossagat;
" az ellenérzések sorin megallapitisokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
" 2 belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kovett.

A bels6é ellendrzés bizonyossigot add tevékenysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgilata, hogy az iranyitasi és a vezetés iltal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alibbi kovetelményeknek:

" A szervezeti célkit(izések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

» A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelelS.

* A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitiizések megvalésuldsat; a folyamatok
belsé szabilyozisa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelGsségek, feladatok
egyértelmien meghatirozottak.

* A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

" A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockizatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlandésiginak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarisoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerGsitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabilyokban, szabilyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

" Az eszkozokkel gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

" Az egyes vezetSk, szervezeti egységek kozotti informiciddramlds, kommunikacié és
egylttmukodés megfelelo.

= A pénziigyi-, irinyitisi- és operatv mikodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszimolék pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

* A szervezet vezetSi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrSl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstimogaté informicickhoz jutnak, amely dltal a kilonbdzé szintd
szervezeti célok megvaldsitisinak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltirt
hiinyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenbrzés tanicsadd tevékenységével timogathatja a szervezet vezetéit, a koltségvetési
szerv vezetSjének megbizdsa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében ellithatd
feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabilyban
meghatirozott feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozoé eldirasoknak.



A belsé ellendrzési vezetS tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetSjét a bizonyossagot adb és a
tanicsad6 tevékenység soran feltirt, a belsé kontrollrendszer hatékonysiginak, minéségének
javitasara vonatkozo lehetSségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezet6t timogatd tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon felel6sségiik aldl, hogy a kockidzatokat kezeljék,
llletve a belsé kontrollrendszert mikodtessék. A belsé  ellendtzés a  szervezet bels6
kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mis
intézkedésck kezdeményezése kizardlag a vezetSk felel6sségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarél a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht, 70. § (§)]
bekezdésének megfelelben a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a
koltségvetési  szerv vezetSjének alitendelten, szetvezetileg az ellendrzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kbzvetlenill a koltségvetési szerv
vezetGjének kiildi meg. A belsG ellenérzés fiiggetlenségének biztositisa érdekében a bels6
ellenorok a belsé ellenérzési vezetd alirendeltségébe tattoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetGje olyan vezetdi szintnek tartozik beszimolisi kotelezettséggel a
szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsG ellendrzési tevékenységet végzd szamira feladatai
teljesitését, tovibba ily médon a belsd ellendrzés hatdkdrének meghatirozdsa, a vizsgalat
lefolytatisa és a jelentéstétel kiilsé befolyistél mentesen torténhet. A szervezeti és mikodési
szabalyzat részét képezS szervezeti abrit — a bels§ ellendtzés fluggetlenségére vonatkozéan — az
Aht,, illetve a Bkr. eléirisainak, valamint a koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell
elkésziten.

Funkciondlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsG ellenét nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hatiskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelss. A
belsé ellenér bevonasa a szervezet szabilyzatainak, rendszereinek, eljirdsainak kidolgozisiba és
végrehajtasiba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsS ellendr bizonyossagot
ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellenSrzési standardokkal Ssszhangban 1évé tandcsadé tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

" a koltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

" pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasira a belsé ellenérzési egységre
vonatkozoékon kiviil;

® a szervezet birmely, nem a belsé ellenorzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének iranyitisira, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mis egyéb mddon segitsék a belsd ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetSje és a belsS ellenSrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a bels
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitisit érintS kérdéseket.



Osszeférhetetlenség

A Dbelsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben 2 belsd ellenér a vizsgilt szetvezet szdmira ellenGrzési vagy tanicsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéti munkakér betoltése a szervezeten belilltSl tértént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezéste/atvételre a belsS ellenSrzési munkatars, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrisinak tervezésénél, valamint az ellenGrzések végtrehajtisa sorin
kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartisara.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintijat a 16. szam iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellenrzési vezets a koltségvetési szetv belsS ellendrzési egységének vezetoje, ha a
koltségvetési szervnél egy £6 1atja el a belsd ellenSrzést, akkor a belsé ellenSrzést ellat6 személy. A
belsd ellendrzési vezetd feladataitdl a Bkr. 22, § rendelkezik.

A bels6 ellendrzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

*  Annak biztositisa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatiskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabilyban felsoroltaknak megfelelSen ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

" A kéltségvetési szerv belsé ellenStzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése
a szitkséges szakmai, technikai és operativ irAnymutatds megadasaval, a nemzetkdzi
belsé ellenérzési standardoknak, itmutatdknak és gyakorlatnak megfeleléen;

* A kockizatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockizati tényezoket is figyelembe kell venni;

" A jévihagyott éves ellendtzési terv végrehajtisa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetSjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

* Szakmailag képzett ellenérok alkalmazisa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabilyban foglalt kovetelmények
teljesités¢hez;

» A szervezetnél m(ikodé f6bb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitisdval, mikodtetésével,
illetve kitetjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

" A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tijékoztatisa a belsé ellenGrzési
tevékenység mérhetd célkitiizéseirSl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellenrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsG ellendrzés a szervezet miikodését — ésszeril
koltségkihatis mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kitelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirGl a Bkr, 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenSrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzétt szerv jogair6l és kotelezettségeir6l a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.



Beszamolas

A belsé ellen6rzési vezets koteles a koltségvetési szerv vezetGje szamara:

= a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= 2 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves
ellen6rzési jelentéseket;

* rendszeres idokozonként tajékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtisanak
helyzetérSl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervt6l vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellitasahoz sziikséges személyl és targyi
feltételek meglétérdl;

" a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellenirzési tevékenységek, illetve a
nyomon koévetés (kockazatkezelés, szabalyszerGségi-, biztonsigi-, jogi-, etikai-,
koryezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelels
koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tijékoztatni.

II1. A belss ellenGrzési tevékenység irinyitasa

A fiiggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitisa, a belsd ellendrzési erbforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenGrzési vezeté felelossége. A belsé ellenorzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet,
hogy az mikédésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés
iranyitasahoz kapcsol6dé feladatok kozil kiemelt jelentdségli a megfelelé humineréforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé
ellenérzési tevékenység értékelésével Gsszefiiggd feladatok.

A belsé ellenérzési vezetS feladata a BelsG Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi 4llamhaztartasi belsé ellenorzési standardoknak és a belsé ellenbrdkre vonatkozd
etikai kodex elbirasainak torténd megfelelés biztositasa.

A Bkr. 17. (4) bekezdésében foglaltak alapiin a megbizdsi szerzddé rint a belsd
ellenGrzési feladatokat a kiils§ szolgiltat6 latja el

1) Belsé ellendri humdnerdforris-gazdilkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsS ellenérzési vezeté humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozd
feladatairol:

A humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humineroforras-gazdalkodasta vonatkozd szabalyzataival és a
szervezeti szintl képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas £6 elemei:

*  humin eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelelé képzettség és
szakeértelem az ellenGrzési csoporton belil;

* feladatmegosztas kialakitasa;

* munkakéri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellendrok szamara;



= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellen6rék folyamatos
fejlodésre;

* teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellenGrzési szervezet miikodésérsl ad
visszajelzést.

» HumdnerGforris-tervezés és kapacitis-felmérés

Az eréforrisok tervezésének célja annak meghatirozasa, hogy mekkora, illetve milyen human- és
targyi erSforris szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelelé bizonyossigot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetSi szamira a bels6 kontrollrendszerek hatékony
miik6désérdl.

A humanerdforras-tervezés
" 2 humian eréforrds mennyiségi és minGségi sziikségletének elérejelzését,
" az erSforris-biztositis lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
®  egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezéste ill6, a munkakérokhéz és munkafolyamatokhoz
rendelheté human eréforrasok mennyiségi és minSségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitis-felmérést a stratégiai ellenSrzési terv kialakitisa utin lehet elvégezni és végrehajtasa
sorin az elvégzendé munka mellett egyéb tényezsket is figyelembe kell venni. Ilyen egyéb
tényezSk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a sziikséges tudis képzések
révén), illetve szabadsigok tervezése (az adott idSben rendelkezésre ill-e a sziikséges ellendti
kapacitis). A kapacitis-felmérést az éves ellendrzési tervek elGrehaladasaval, illetve esetleges
moédosuldsaval Ssszhangban rendszetes idGkézonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsS ellenbrzési vezeté meg tudja hatirozni, hogy a rendelkezésére allé
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi erSforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy tijékoztatist adjon a koltségvetési szerv vezetSjének
arrdl, ha a rendelkezésre ll6 kapacitis (engedélyezett létszam) nem elegendd a bels6 ellenSrzési
feladatok elldtasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezeté jogosult
ideiglenes kapacitas kiegészités vagy speciilis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltato
bevonisara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetGjének.

» Kivilasztdsi folyamat

A kivalasztisi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetenciikkal rendelkez6 munkaer6
rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat sordn a koltségvetési szerv humanpolitikiért felelés szervezeti egysége
latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitisit, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovibba
a szervezeti humanpolitika és 2 munkakétre jellemzS ismeretek fliiggvényében ddntés-el6készits
és —tamogato szerepet is ellathat.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy
» 2 kivalasztisi kritériumok megfogalmazisa (elvart kompetencidk meghatirozasa, pl. az
ellen6roktsl megkévetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikicids képességek és a jelentkezé motivacidja az ellenrzési poziciora),
» a7 értékelés modszereinek jovahagyasa,



= a teszteket kovetoen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

" afelvételizGk szakmai értékelése és végiil

= a kivalasztisi javaslattétel.
A belsé ellenétzési vezeté az eljarasba bevonhatja a belsG ellenéroket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztisi folyamat biztosithatja a megfelels képzettséget és
szakértelmet a belsé ellendrzési csoporton beliil.

A belsé ellenéti munkakér betdltése torténhet:
" a koltségvetési szerv mis szervezeti egységénél foglalkoztatott  személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilsé felvétellel.

A munkakér betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabilyok az irinyaddk. A
kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartisira is kiemelt figyelmet kell
forditani.

» A belsé ellendrik regisztricios kitelezettsége

A belsé ellenérok regisztracidjara vonatkozé részletszabilyokat a koltségvetési szervnél belss
ellenorzési tevékenységet végzGk nyilvantartisardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetSinek belsS kontrollrendszer témaji
tovabbképzésércl 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozoé jogszabalyi elGirasok:

" A belsé ellen6rokre vonatkozé szakmai kévetelményeket a 28/2011. (VIIL3.)) NGM.
rendelet 1/A. § (1) bekezdése r6gziti, miszerint:

Bels6 ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles koézgazdisz, gazdasiginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatasszervez, kozigazgatis-szervezS, okleveles kozigazgatisi szakértd,
okleveles kozigazgatisi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy egyetemi
végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételérdl szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartisba vételt lehetové teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozé fels6foki iskolai végzettséggel és ca) okleveles pénziigyi
tevizori,

ch) pénzigyi-szamviteli szakellend,

¢c) ellen6rzési szakelGado,

¢d) okleveles konyvvizsgiloi,

ce) koltségvetési ellendti,

¢f) métlegképes konyveldi,

¢g) a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

¢h) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

¢i) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenGrzési szakértoi,

¢) fels6toku koltségvetési,

ck) fels6foka allamhaztartasi,

¢l) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenGrzési,

¢m) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

¢n) integrits tanacsadoi
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szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legalibb két éves, a 4) pont szerinti esetben legalibb 6t
éves ellenSrzési, koltségvetési, pénziigyi, szimviteli vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozd terilleten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A vizsgalatvezetdte a Bkr. 33. § (1) bekezdése hatiroz meg el6irdst, vizsgilatvezetonek
az jelolhetd ki, aki legalibb kétéves, jogszabilyban meghatirozott szakmai gyakorlattal
rendelkezik, vagy e kévetelmény teljesitése alol felmentést kapott.

" A belsé ellenérzési vezetdnek a Bkr. 15. § (9) bekezdése értelmében az nevezhetd ki,
aki jogszabilyban meghatirozott, legalibb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellenbrzést végzoktdl elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szimi
iratminta tartalmazza, az alibbi fGbb jellemzdk koré csoportositva:
" szakmai végzettség és ismeretek,
®*  kommunikiciés képességek (szobeli, irasbeli),
» altalinos ellendrzési szaktudis (informacidgyijtés, problémamegoldis, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
" specidlis ellendrzési szaktudis (funkcionilis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),
* vezetdi kompetencidk (motivilis, itanyitds, szervezés, koordinilis, komplex litismod,
kapcsolattattas, kapcsolatépités, j6 erdforras gazdalkodas, stb.), illetve
» 2 készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (Onképzés, belsé ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakorok, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A munkakor a szervezet szabilyozisi egysége, melyhez a feladatot, a felel6sségi kort, a
munkavégzés helyét, 2 munkavégzés rendjét, a munkakér kapesolatait is célszerli hozzirendelni.
A munkakorok felillvizsgilatit rendszeresen el kell végezni.

A felelGsség- és feladatmegosztis 2 belsé ellen6rok kozotti munkamegosztist és
egylittm{ikodést szabilyozza. Munkakérok, illetve ellendri beosztisok szerint irja elé az egyes
ellenbrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagydi, végrehajtoi
és kozremiukodoi felelGsségeit.

A belsé ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztis kialakitdsa a belsé ellendrzési vezeto
feleléssége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezziik, hogy a koltségvetési szervnél a
belsd ellenGrok hirom csoportba sorolhatok:

= belsS ellendrzési vezeto,

®  vizsgilatvezeto,

®  belsé ellenér.

Amennyiben egy szervezetnél egy 6 litja el a belsG ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoridk
és a hozzajuk kapcsol6dé felelGsség, feladat egy £6 kezében is 6sszpontosulhatnak.

A feladatmegosztis a belsd ellendrék kozotti munkamegosztast és egyiittmilkédést szabilyozza.
Munkakérk szerint itja el6 az egyes ellenérzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet
vezetSjének végrehajtisi, jOvihagyéi és kozremikodSi felelosségeit. A felelGsség-  és
feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, a stratégiai és éves ellenGrzési
tervezéstSl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves
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ellenérzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix kialakitasahoz nyujt segitséget a 1. szamu
melléklet.

A kialakitott feladatmegosztist célszeri mellékelni a belsd ellendrési kézikinyvhiz.

A feladatmegosztas kialakitisanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése: minden
egyes belsé ellenorzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre all6 kapacitis megengedi —
egyértelmien el kell kiiloniteni egymastdl a végrehajtd és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakord lefrds

A munkakdri leiras a szervezetekben a munkak6rok elemzésén alapulé egységes dokumentum,
mely formai (munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, stb.) és
tartalmi elemeket (a munkakor 1étezésének célja a szervezet szempontjabdl, f6 felelosségek,
teljesitménymutatok, kévetelmény profil, stb.) tartalmaz az adott munkakoérre vonatkozodan. A
munkakéri leiras f6 célja, hogy segitse az egyes munkakorsk, felelosségi teriiletek pontos
behatarolasat, 2 munkakor jellemzéinek, feltételeinek meghatarozasat. A jobb felhasznalhatésag
és feladatmegértés érdekében a munkakér leirast egyértelmi, tomor, kozérthetd nyelvezetben
célszerd irni.

Munkakori leirast minden egyes belsé ellenérzést végzo személy szamara el kell késziteni. A
megfelels munkakori leiras kialakitisa és naprakészen tartisa a belsé ellenorzési vezetS feladata.
A munkakoér leiras részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsé ellenérzési vezetd
elvarasait, ezaltal alapja az ellenérzési csoporton belili munkamegosztisnak és
teljesitmeényértékelésnek.

» A belsé ellenGrzési csoport kompetencidja

Az ITA standardok és a magyarorszagi allamhaztartisi belsé ellenérzési standardok szerint a
fiuggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet végzSknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg kell
szerezniilk mindazt a szaktudast, gyakotlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz
sziikséges. A belsé ellenorzési csoport szakértelmének adott évi megfelel6sége az éves ellendrzési
terv és kapacitas-felmérés elvégzése utin hatarozhaté meg. A belsé ellenérzési vezeté ennek
alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakért6i
allomannyal, amely az éves ellenGrzési terv megfelelé szinti végrehajtasat biztositani tudja.
Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor err6l koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv
vezetGjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatsé igénybevételére vagy 1) belsé ellenSrok
felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitisinak célja a munka folytonossaginak megérzése adott munkaerd
kivilasa esetén. Ilyen eset lehet az ellen6rok szabadsaga, betegsége vagy varatlan felmondasa,
mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellenérdknek kell elvégezniiik. A
helyettesitési rend ezzel Osszhangban meghatirozza, hogy egyes munkakérck kozote, illetve
azonos munkakoérokon beliil milyen helyettesithetGség van. A helyettesitési rend kialakitasaért és
naprakészen tartisiért a belsG ellenGrzési vezets felelos. Tényleges helyettesités bekovetkezésekor
pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellen6rzési munka végzése soran a négy szem
elve és a j6vihagyisi / minSségértékelési / feliilvizsgalati eljirdsok sértetlenek maradjanak.
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> Ertékelés

A belsé ellendrzési vezetd felelSs azért, hogy a belsS ellenérdk szamara folyamatos visszacsatolast
és értékelést adjon személyes teliesitményiikeSl. Uj felvétel esetén, illetve évente a belss
ellenbrzési vezetd minden belsé ellendr szdmira ki kell, hogy toltse a 2. szamu iratminta (Tudas-
és készségleltir, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

® Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliillvizsgalatat az elore
meghatirozott, fejlesztéste irdnyul6 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

" A belsé ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztést
terv aktudlis kitoltése sotan. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgilnak minden
belsé ellen6r tekintetében.

" Az cllendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek Osszegzését és elemzését.

» A belsé ellen6rok kotelezG szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzésre vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakotlati alkalmazisa révén né az alkalmazottak célorientaltsiga és a teljes
rendszer hatékonysiga, eziltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feloleli:
= 2 bels§ ellendr altal birtokolt ismereteket, tudist (mely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacios, csapat-egyiittmiikodési és
rendszerelméleti teriileteket);
" a napi rutinni fejlesztett készségeket (szintén kommunikacidés és csapatmitkédési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);
" olyan szemléletmddbeli, beillitddisi jellemzdket, melyek a korszeri bels6 ellendrzési
munka elvégzéséhez nyuajtanak megfelel6 alapot;
" 27 eddigi életit alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a
kommunikicios és csapatmikodési elemeket);
valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszeril belsé ellenérzési munkahoz, annak
Onfejlédési tartalékaihoz szikségesek

A kompetenciafejlesztés tésze a rendszeres szakmai tovibbképzés, mely lehetéséget biztosit az
ellen6rdk  folyamatos fejlédésére. A belsé ellendroknek a  szakmati fejlodés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudisukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsS ellendr egyéni feleléssége, azonban a belsé ellendrzési vezet6 feladata az
egyes belsd ellenétok szimira személyre szabott éves képzési terv elkészitése és megvaldsitisa. A
kialakitott éves képzési tetvek a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyasra keriilnek.
A képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet
Az egyes ellendroknél a fejlesztend§ teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas
Osszehasonlitisa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy elozetesen egyeztetett, ellenGrzési

szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szam iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatirozni a személyre szabott egyéni
képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jévibagyott tervek, melyek megvalosulasit az év sorin
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folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellen6rok éves teljesitményértékelésének részévé
kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szamu iratmintaban talalhatd. A képzési tervek
kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a bels6 ellen6rok kotelezo képzése mellett a relevans szakmai
képesitések (pl. IIA okleveles belsé ellen6r) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinten:
* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikak, csalasra utal6 jelek beazonositasa),
* a kommunikacids képességek javitasat (pl. interji, jelentésiras),
= jlletve a vezetSi kompetenciik fejlesztését (pl. delegilasi képességek, idégazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz szitkséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai
ellen6rzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltaté bevondsa

» Kiilsd szolgiltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szetvnél — a belsé ellenGrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a
belsé ellenGrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megillapodasban rendelkezni kell 2 belsé ellendrzési vezetoi feladatok és kotelességek ellatasanak
médjardl.

A kiils6 szolgaltaté bevonasianak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kovetéen — az alabbi
indokai lehetnek:
* A belsé ellenérzési tevékenység ellatisaba kiilsé szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészits jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).
= A belsé ellenérzési vezeté jogosult kiilsé szakérté bevondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetGjének, amennyiben a meglévé belso ellenorzési er6forrasok nem
megfelelek az elvégzends feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igénylo
ellenorzések: pl. IT ellenGrzés, komyezetvédelmi ellendrzés, adodzas, szakforditasok,
kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér, stb.) (Bkr. 16. § (1) b).
® A koltségvetési szetv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve bels6 ellendrrel,
mivel 6nall6 belsé ellenSrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes munkaidében
torténs foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltatonak munkidja sorin be kell tartania a vonatkozd jogszabilyi el6irasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérokre vonatkozd
etikai kédex” elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellen6rzési kézikényvében
foglalt elvirisoknak.

A munka elvirt eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kdltségvetési szerv kello
alapossaggal jarjon el a kiilsG szolgaltato bevonasakor, a végrehajtandé feladatok szempontjabdl
megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgiltatoval szerz6djon, aki regisztralt belsé ellendr
is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetSje vagy a belsé ellen6rzési vezets kils
szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megillapodas megkétése el6tt meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a killsé szolgaltaté kompetenciajat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

® a megbizis teljesitéséhez szikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek

rendelkezésre alldsa;
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= a2 kiils8 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= 2 kiils§ szolgiltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel vagy
a szervezet mas tagjaval;

®* 2 kiilsé szolgiltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

» a kiilsé szolgiltatd egyéb, a szervezet szimara nyujtott, folyamatban lévé szolgaltatasai.

Ezen kivill sziikséges, hogy a cég képviseletében belsS ellenérzési tevékenységet végezni kivand
személy regisztralt bels6 ellenor legyen.

Amennyiben a kilsé szolgiltaté bevonisival megvalositandé belsé ellenbrzési tevékenység a
kiilsé szolgaltatd, illetve munkatirsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsd ellenSrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltaté bevonasara tett javaslata
kapcsin figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a
kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridket és a javaslatat ezen szempontok figyelembe
vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetSje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilso
szolgaltato szerzodésébe is bele kell foglalni.

A Kkiilsé szolgaltatd munkajanak feliilvizsgilata esetén a belsé ellenérzési vezetdnek vagy —
amennyiben a belsé ellendtzési vezetdi feladatokat a killsé szolgaltaté litja el — a koltségvetési
szerv vezetGjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsG szolgiltatéval kotott megéllapodis elemer

Kiilsé szolgaltato igénybevétele esetén irisbeli szolgaltatéi megallapodist kell kotni, mely
megallapodisok formaja megbizidsi vagy villalkozasi szerzGdés lehet attdl fiiggéen, hogy milyen
céllal kotik a megillapodist. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége meggy6z6dni.

A szerzGdésben r6gziteni kell, hogy:
" 2 kils§ szolgiltatd a vonatkozé hazai és nemzetk6zi jogszabilyok, valamint belsé

ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenrzési feladatait;

" 2 kiilsé szolgiltatd az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellenorzési
kézikényveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé ellenérzési
standardok és a nemzetk6zi legjobb gyakotlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatirozni:
" 3 teljesitendd szolgiltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
" azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tijékoztatisoknak
tartalmazniuk kell;
" azirdnyadd jogszabilyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfelel6 nyilvantartisokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az

alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

" 2 megbizissal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo
eldirasokat;

" 2 tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;
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" az egyittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaicidk 4tadasara és
felhasznalasara vonatkozo el@irdsokat;

® 2 kiils6 szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizé részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
ttoktartasra vonatkozé elvarisokat;

® a dijazas mértékét és litemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékels eljdrisok mddszerei/eszkozel elsGsorban a kovetkezk
lehetnek:

" az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

= a rendszeres idGkozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szinta értékelés);

* arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé6 mindségértékelés;

* az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani utmutatdk,
valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozé nemzetk6zi standardok alkalmazasit és
végrehajtasat (eseti jellegh értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek 6nall6 teljesitményértékelési rendszerrel, bevezetett
moédszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogato segédletekkel, ott a belsé ellenrok
teljesittnényértékelését nem indokolt, de lehetséges  kiilon, a belsé ellen6rok
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek O6nalls, a teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajinlisok figyelembevételével
célszerii a belsd ellendrok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogaté, a humanerdforras-
menedzsment részét képezd eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikicid segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlodést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben wvan mas
humaneroforras-rendszerekkel, mint a javadalmazidssal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utodlassal.

A belsé ellendrzési vezeté feladata megfelels teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése a belsS ellen6rzési csoporton beliil. A megfelelen kialakitott teljesitményértékelés
visszajelzést ad a bels6 ellenérzés és a belsG ellenorok hatékonysagardl és eredményességérdl,
alapja a személyes és csoportszintl fejlesztési terveknek, illetve alapja lehet az elSléptetésnek és a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
A belsé ellen6rok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenSrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sorin a tényleges

teljesitményt Ossze kell vetni a munkakéri leirasokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.
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Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelsen dokumentilni
kell. A teljesitményértékelési kategoridkat tgy kell kialakitani, hogy azok az ellenrzés megfelel6
végrehajtisa szempontjabél kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl. ellen6rzések végrehajtasa,
kommunikacid, kapcsolattartas.

Az értékelési kategdridn belill 2 teljesittnény mérésére €s Osszehasonlitasira alkalmas, lehetSleg
objektiv célokat és mérdszimokat kell meghatarozni, melyek:

" egyediek;

"  mérhetdek;

® megvaldsithatok;

= realisak;
idétartamhoz kétottek.

» A belsé ellendrzés csoport szintid teljesitményének értékelése

Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a belsS ellenérzési vezet6 feladata a belsé
ellenbrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves
ellen6rzési jelentésben.

A belsé ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrol ad informaciét, hogy:
* mennyire fogadhat6ak el a belsS ellen6rzés megallapitisai,
" mennyire hatékony és eredményes a belsé ellenSrzés mikodése,
* milyen szinten képes a belsé ellenérzési szetvezet bizonyossaggal szolgilni a szervezet
vezetése és a szervezet tevékenységét ellenbrzo, feliigyelS egyéb szervezetek szamara,
" valamint segit 2 belsé ellenGrzési vezetonek azonositani a belsé ellenGrzés
teljesitményének javitisara vonatkozd lehetSségeket.

A belsé ellenérzési vezetd felel a belsS ellendtzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld mikodés helyredllitisihoz sziikséges lépések megtételéert,
amennyiben sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkiozel/mddszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovet felmérg lapok, illetve
2. a kulcsfontossigu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenérzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségl
visszacsatolas és a belsé ellenSrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Osszegyujtésének
elsédleges eszkoze. Az ellenSrzést kovetd felmérd lap segitséget nyijt:
" 2 belsé ellenérzés hatékonysigival és eredményességével kapcsolatos informicidk
Osszegyujtésében,
* a lehetSségek azonositisiban és a belsS ellenGrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozé otletek, illetve vélemények SsszegyGjtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utin javasolt hasznalni. Az

ellenSrzést kovets felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetSjének az
ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejileg.
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Az ecllen6rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellenérzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérs lapok beérkezését kovetGen
a vizsgalatvezetS és a belsé ellendrzési vezetS értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A
felmérS lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsigira,
megitélésére, és hosszabb idGtavon keresztill alkalmazva megfeleléen objektiv képpel
szolgilhatnak. Célszerl ellendrzésenként és idGszakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési
szervezeten beliil valé kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajardl
52616 beszamoldkba is beépithetd. Az ellenérzést kovets felmérd lap mintdja a 37. szdmi
iratmintaban talalhaté.

A kulcsfontossagi teljesitménymutaték (KIM) olyan teljesitmény-mérdszimok, amelyek
lehet6vé teszik a bels6 ellenGrzési vezeté szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
bels6 ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidG (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenGrzési terv végrehajtisa, stb.
segiti a bels6 ellendrzési vezetSt abban, hogy sszehasonlitist végezzen a belsé ellenérzés adott
id6szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon terileteket, ahol
fejlodésre van sziikség.

A KTM-cket az éves ellenérzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellenGrzési
nyilvantartasban szereplé ellendrzési informacidk felhasznilisaval lehet kiszdmolni. A
vizsgalatvezetonek meg kell gy6zidnie aredl, hogy a szitkséges adatokat Gigy tartjik nyilvin az
egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcesolatosan, hogy azokbdl a belsG ellendrzési vezets
rendszeresen, éuente ki tudja szdmolni a KTM-eket. A belsé ellendtzés iltal hasznilt KTM-ek
listaja a 38. szamu iratmintiban talilhaté.

A bels6 ellen6rok munkaid6 raforditasanak kimnutatasat a 39. szami iratminta timogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellenétr mennyi id6t
forditott az egyes ellendrzési 1épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kovethet6 az is, hogy
adott ellenérzésre mennyi munkaidot forditott a belsé ellenorzési vezetd és a vizsgilatvezetG.

A vonatkozé jogszabalyi el6irds alapjin a belsé ellenSrzési vezets felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellenrzési
vezeté sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheto a belsG ellendrzés
éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a bels6 ellenorzési vezeto felhasznalhatja az ellenérzott
teriilettSl, szervezeti egységtdl érkezs visszajelzéseket és véleményeket. Ezen visszajelzések és
vélemények 6sszegyujtésének elsGdleges eszkoze az ellenérzést kvetd felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsé ellenSrzési vezets felhasznilhatja a jelentés
évében végzett folyamatos minGségbiztositasi ellendrzési listakat (31. — 36. szami iratmintik),
azok eredményeit, illetve szitkség szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a
kulcsfontossagt teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések nyilvantartisat — az atlagos
1d6raforditasok elemzésére). Az éves onértékelésbe célszerlt bevonni a munkatarsak képzésének
és fejlesztésének értékelését is.

» Kiils6 mindségértékelés

ITA 1312 — Kiilsd értékelések az ITA Normak alapjan
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Az ITA Normak szerint kiilsé értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivilli képesitett, fiiggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsé ellendrzési
vezetSnek meg kell tirgyalnia a vezetd testiilettel, hogy
*  szitkség van-e gyakoribb kiils6 értékelésre, és
=  megfelel6-e a kiilsé értékels személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége, beleértve
barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé minSségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek alapjin a
belsé ellenbrzési tevékenység és a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezet Standardjainak és
Gyakotlati Utmutatéinak &sszhangjarsl véleményt lehessen alkotni. A belsd ellenGrzési
tevékenység értékelése mellett a kilsé mindségértékelésnek lehetSség szerint fejlesztési
javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ecllenérzési tevékenység eredményesebb és
hatékonyabb végzésének elSsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések kiilonosen értékesek
lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellen6rok szamara.

A kiilsé mindségériékelést végzlkkel szembeni kovetelmények:

* fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgilt belsé ellenorzési tevékenységtol. A
mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

" az értékelendé szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtSl, érdekeltségtdl mentesnek kell lenniikk. A szervezet mis szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kilsé értékelés
szempontjabol.

» kivilasztiskor figyelembe kell venni az értékelé wvalés vagy latszélagos
Ssszeférhetetlenségét, amely a szetvezettel vagy annak belsé ellenSrzési tevékenységével
meglévs jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki.

» 2 feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzo csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A ttoktartisi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatdsokat és a kozdsség bizalmit nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alirendelni. Az objektivitis elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozz4allasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkerulésére kotelez.

= jOl kell ismerniitk 2 nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakotlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezet6i szintl
tapasztalattal kell rendelkeznitik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

" olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a bels ellen6rzés
terilletén relevans gyakotlattal rendelkez6 kozgazdaszok, jogaszok, CIA vagy CISA
okleveles ellen6rok, akik IIA mindségbiztositisi ellenérok, egyéb kompetens ellenorok,
tanacsaddk, kiilsé ellenSrok vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban dolgozé kiilsé
szolgaltatok.

" az informacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas teriiletek
szakértdi is segithetik a kiilsG értékelést végz6 csapat munkajat, pl. a statisztikai mintavétel
terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szimos elvarisnak kell megfelelnie:
= 3z [TA Normaiaknak;
® 2 magyatrorszagi dllamhaztartisi belsé ellenSrzési standardoknak;
= 3 belsé ellenorokre vonatkozd etikai kédexnek;
= 2 belsé ellendrzési Alapszabalynak;
= belsd szabilyzatainak, eljarasainak, gyakotlatainak;
» 2z alkalmazandé jogszabilyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;
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" a szervezet fels6 vezetése altal a belsé ecllenorzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

® a belsé ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszkozok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenGrzési vezeté donthet ugy, hogy a killsé mindségértékelést az an. fiiggetlen kiilsd
jovahagyassal végzett onértékelés modszetével végezze el, melynek legfGbb jellemz6i az
alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

®  egy képzett minGségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

" gazdasagos 1d6- és eroforris-sziikséglet.

Ebben az esetben a bels6 ellenérzési vezets altal vezetett csoport végzi az Onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékelé megvizsgilja az Onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi
Szervezete Standardjainak valoé megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetS leghasznosabb moédszer az Stévente legalibb egyszer
elvégzend6 kilsé minsségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett Onértékelés tovabbi
lehetoséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfeleléste pl. kisebb belsé ellendrzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatis az eredményekrdl

A kiils6é minoségértékelés elozetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell beszélni a
belsé ellenbrzési vezetovel. A végsé eredményeket kozolni kell a belsé ellenGrzési vezetével,
lletve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellaté szervet is
tajékoztatni kell a kiilsé minéségértékelés eredmeényeir6l. A tajékoztatasnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

* Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A ,,Standardoknak
megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység gyakotlata, egészében
véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt kévetelményeknek. Hasonloképpen, a
»hem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy belsé ellenorzési tevékenység
gyakorlataban tapasztalt hianyossagok hatasa olyan jelentés és annyira silyos, hogy
veszélyezteti a belsG ellenGrzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsG értékelés
eredményeire vonatkozé vélemény megfogalmazisa megbizhaté itéletalkotist,
feddhetetlenséget és kell6 szakmai gondossagot feltételez.

® Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhat6
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

" A belsé ellenGrzési vezets valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjel6li a
végrehajtasi hataridéket.

IV. A belsd ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelver

A Bkr. 22, § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezeté feladata ,,a
kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a koltségvetési
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szerv vezetSjének — a helyi 6nkormanyzatok esetén képviselS-testillet — jovahagyisa utin a tervek
végrehajtisa, valamint azok megvaldsitisinak nyomon kévetése”.

A belsé ellendrzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintik
tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kovetkezd kulcsfontossigu alapelveket kell
kévetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritdsainak kidolgozisa sorin a belsS ellendrzés vezetje a folyamat
alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockizati folyamatok vizsgilatit minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatirozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az éves ellen6rzési
tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatiban mindvégig célszerii betartani a gordiils tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szitkség szerint kell felillvizsgilni. Ezzel pirhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozé éves ellen6rzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az cllenérzések tervezésének a szervezetre haté viltozisokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy
azok a terilletek, amelyek egy adott idSépontban jelentés kockizatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente
értékelni, és az ellenSrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés elOkészitése magiban foglalja a kockizatelemzést megel6z6 elSkészité lépéseket,
valamint magit a kockazatelemzést is.

A kockizatelemzést megel5z6 elSkészités soran a belsé ellenSrzés:

" clemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tetvezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

" értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irinyitasaért, mikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

" megvitatja a vezetGkkel, mit virnak el a belsé ellenrzéstdl;

»  avezetSkkel kozosen meghatirozza a bels ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd irinyitja, a belsé ellen6rok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkijat. A bels6 ellenérzés tervezésének elGkészitéséhez
hasznilhaté ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altalinos felmérés

Az iltalinos felmérés részeként a koltségvetési szetv kiilsd és belsé kontrollkdrmyezetének
vizsgalatira keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés Osszegyfijti és elemzi a szervezet
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miikodési kornyezetében és folyamataiban toértént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informaciokat is.

A kérmyezet viltozdsdnak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
" aszervezet stratégidjinak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa;
= belsé szervezeti valtozasok;
"  bels§ eljarasok, ellenSrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurdpai unids tamogatisok intézményrendszerében végzett belsé cllenorzési tevékenység
tervezésének elGkészitése sorin a kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai kiegésziilnek az
alabbiakkal:

a) valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitiizésekben, a timogatandé célteriiletek

priotitisaiban;

b) szervezeti viltozasok az eur6pai unios tamogatisok intézményrendszerben;
finanszitozasi, koltségvetési forrist érinté valtozisok az eurdpal unidés timogatasok
intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szetvezet folyamataiban rejlé kockizatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy sszegyijtson minden
informici6t a koltségvetési szerv vezetGségétll, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalinos felmérés mnem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belso
kontrollk6tnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy
munkajahoz megismetje annak a teriiletnek a legfGbb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az elvégezendS feladatat kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen8rzésnél vizsgilnia kell Az altalinos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb mikodési kérdéseinek igy , nyitott konyvként”
kell a bels6 ellenorzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazdik azonosftdsa

A belsS ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdik azonositisa soran a szervezet mukodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitisra és ennek érdekében miukodnek. Kilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet mikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten belill, akik elsédlegesen felelGsek az adott folyamat végtrehajtasaért,
mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdik azonositisit, valamint a folyamatok fontossaginak pl. 1-5-ig
tetjedd skalin torténd elemzését lehetSleg a szervezet vezetésével kézosen kell elvégezni. A
vezetGk bevonisa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre t6rténé megkiildésével is. A kialakitott ellenérzési
nyomvonalak segitenek a szetvezet folyamatainak azonositisaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szol6 vita, hanem
egy modszer a kockizatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.
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A folyamatok és folyamatgazdik azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id. 4.
szamu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl: HumanerSforris-
gazdilkodas), amelyek tész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaer$ felvétel; Képzés, oktatas,
stb.). Az ellenSrzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas
szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikoédési folyamatok mar
pontosan és teljes mértékben feltirisra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

> A belsd ellendrzési fokusz kdalakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetSjének azon kézos
nézetét, elképzeléseit jelent, hogy a belsé ecllenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania erSforrisait. A  belsé ellendrzési fOkusznak a szervezet vezet6ivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon,  vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténé kozos kialakitisa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellenSrzési f6kusz a belsS ellenSrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolisiban, illetve az ellendrztt tevékenységek és egységek kozott
eréforras-allokacié meghatirozdsiban, azaz a belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott vezetdi
elvarasok azonositasiaban. A belsé ellenSrzési fokuszt a szetvezet célkitizéseinek és a szervezet
vezetoinek belsé cllenGrzéste vonatkoz6 speciilis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirisa sotin a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szetvezet stratégiai idotavd és révidtavi, éves
célkitizéseit annak érdekében, hogy ellendtzési erGforrasait ezen célok elérésének timogatasira
mozgbsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig viltozatlanok maradbatnak (pl: az EU
miikodési irinyelveinek valé megfelelés), addig 0 célkitizések is felmeriilhetnek minden évben
(pl.: az adatfeldolgozishoz hasznilatos 1j IT rendszer zokkenémentes bevezetése). A célkitiizések
megvalésitisa szempontjabél kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvilaszolasira iranyulé megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsS ellenSrzés vezet6i. A kockazatelemzés és az ellen6rzés végrehajtasa
soran mindezt részletekbe menden meghatirozzik majd a folyamatgazdakkal k6zosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatirozisa értends, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetSen szimitanak a bels6 ellendrzés bizonyossigot add, illetve tanacsadd
tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek speciilis elvardsai a belsé ellenGrzéssel szemben. Ezek az elvarisok
altaliban a vezetSk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fGbb elgondolasaib6l adédnak
(pL: egy specialis miikédési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvirisokat az éves ellenorzési
terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezet célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a belsé ellendrzésnek és a szetvezeti vezetSknek kozodsen kell kialakitania. A belss
ellenbrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a kockazatokat
elemezni fogjik, és amelyekre a belsS ellenérzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentrilni
fog. (5. szam itatminta: Bels ellendrzési fokusz)

A szetvezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarisainak és a belsé ellenorzési
fékusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott intetjithoz timogatast nyujt a 6. szimu iratminta.
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3) Kockizatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étezG kockazatokat. A kockizatelemzés az
elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellenGrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetSivel
egyetértésben meghatirozott belsé ellenGrzési fOkusszal osszehangoljdk. A kockizatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaiciét a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenrzési vezets irinyitja, aki a belsS ellenStoket szitkség szerint
bevonja a2 munkaba és informalja ket minden egyes 1épéstdl. A kockazatelemzéshez hasznilhaté
ellenGrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozé 32. szimi iratminta tartalmazza.

Az alibbiakban bemutatjuk egy folyamat alapt kockazatelemzési moédszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban t6rténé alkalmazasanak timogatisira az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjik be a kockazatelemzés gyakotlatit. A jelen
kézikonyv minta 2. szamu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz segédletként. .4
3. és a 4. szami mellékletekben példikat talil a kockdzati tényezikre.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsG lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f{6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé f6bb kockizatok azonositisinak elsé
lépéseként a bels6 ellenérzésnek meg kell értenie a fGbb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkoz6 bels6 szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok felelGseivel
(folyamatgazdikkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossigu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt segitséget a
kockazatfelmérési kérd6iv mintaja a folyamatgazdakhoz (7. szam iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sorin az iltalanos Osszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzok megértéséig. A belsé ellendrzési fokuszra vald
Osszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alibbiak feltarasara:

= A folyamat célja és tdrgya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetSség altal meghatirozott, a célok
elérése szempontjabdl fontos tényezéket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcesolédniuk kell a
szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabaly: megfelelés).

v A folyamat dltalinos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagi inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informicié technoldgia hatisa a folyamatra, illetve mis vonatkozd
és fontos informaciok.

®  Kulesfontossdgi teljesitménymutatok (KI'M), killonos tekintettel az alibbiakra:

v A KTM-eket haszniljak a folyamatnak a meghatirozott kritikus sikertényezék
¢s szervezetl célok szempontjabdl torténd monitoringjahoz;

v Eljarasok a kedvezdtleniil alakulé KTM-ek esetén;
A KTM-ek kiilsé és belsé Osszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében
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A {6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossiganak elemzését a
8. szamu iratminta szerinti mattix alkalmazasaval célszeri elkésziten.

3.2. Kockazatok, kockazati tényezGk és a f6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutin viszonylag trészletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo jelentos kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthat a folyamatgazdiknak megkiildott Kockazatelemzési kérdSiv (7. szamu iratminta),
azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajit szakmai véleményére tamaszkodva
felul biralhatja a folyamatgazdik 4ltal meghatirozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Kockiazatnak mingsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
befolyasolhatja a szervezet mikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két lényeges jellemz6je van:

¢ A bekovetkezésének valdszinidsége,

e A bekovetkezés hatdsa (pl: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alibbi, a belsé ellen6rzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvilaszolasa segit a jelents kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezlk, amelyeknek jol kell mikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelen funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockizatelemzési Kritérium Mitrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockizatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkoze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tiréshatiron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a
KKM-et a belsé ellenbrzésnek kell elkészitenie.
® Kockizati tényezé: olyan tényezé vagy koérilmény, ami elGidézheti a kockazatokat; olyan
helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

Egy azonositott kockizat hatisinak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezGk lehetnek: magas, jelentGs, mérsékelt és alacsony hatis. Minden egyes kockazati
tényezShoz a KKM elemzési kategbriskat rendel a vezetOk kockazati toleranciaja alapjan. Ezen
tolerancidk mind a vezetSk kockizathoz valé viszonyulasanak, mind a kockazati tényezo alapjaul
szolgiloé célkitlizés fontossaginak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekovetkezési
valoszinuségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockizatelemzés folyamatiban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell
értékelni. Ezutin az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a valoszinlségekre
vonatkozoé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes {6 és alfolyamathoz meghatirozott kockazatokat a KKM-ben meghatirozott kockizati
tényezGk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
® 2 kockizati tényezS bekévetkezési valoszinusége (mely lehet magas, jelent6s, mérsékelt és
alacsony; vagy szidmszerd értékkel, pl. magas: 4, jelentSs: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1)
valamint;
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® a kockizati tényezS célokra gyakorolt hatisa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeru értékkel, pl. magas: 4, jelentos: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezokre adott pontszamok atlagaként, vagy
® 2 legnagyobb pontszam alapjin (azaz ha a kockazati tényezok kozil egy a legmagasabb
értéket kapta, akkor a kockazat valészinisége vagy célokra gyakorolt hatasa a legnagyobb
pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikédése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenor megértse és dokumentilja az informaciékat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelent6s kockazatokat kézvetleniil egymashoz kapcesolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutin a belsé ellenGrzés Osszesitheti a hatasok és valosziniségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjin egy atfogdé besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak. (9. szam1 iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek 6ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockizatelemzését (9. szamy iratminta a folyamatok kockéazatitdl és a
kontrollpontok azonositisarél) a mikodési folyamatok jelentsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentGségének és a belsé ellenorzési
fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
® az adott folyamat mennyire jelentSs, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,Gsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenSrzési
erGforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szami iratminta
(Kockazatelemzés Osszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Gn. kockazati tétképet a 11. szama
iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen bemutassa a
kockizatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besorolasanak
megfeleléen.
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4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 30. § (1) alapjin: a belsé ellendrzési vezets stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszd tavil céljaival - meghatirozza a belsé ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kovetkezS négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrolltendszer dltalanos értékelését;

¢) a kockizati tényezGket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenGtzéste vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

¢) a szitkséges erSforrisok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-¢) pont alapjan meghatirozott ellenStzési priotitdsokat és az ellenérzési gyakorisagot.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjin késziti és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hossza tivra hatirozza meg a belsé ellenSrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

® segit abban, hogy a belsd ecllendrzés céljainak megvalositisit ne a meglévé feltételek
korlitozzak, hanem megtalilja annak a modjit, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elGre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre allé informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové valik
az erSforrasok optimilis tetvezése és elosztisa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e 2 stratégiai terv hozzdjirul a belsé ellenSrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e 2 stratégiai terv lehetdvé teszi a belsG ellendrzés tevékenységének, céljinak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e 2 stratégiai terv képezi az alapjit az éves ellenGrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenSrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockizataira és a belsd ellenSrzés fejlesztésének iranyira, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban szetvezet
hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsé ellenérzés iranyait és
stlypontjait, a feladat ellitashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket. Az ellenSrzési célokat az adott szervezet céljathoz igazitva kell
meghatirozni. A stratégiai tervet a belsS ellenGrzési vezetd késziti el és a koltségvetést szerv
vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait
és célkitizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési terv)

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsS ellendrzési vezets - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Gsszeallitja a tirgyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockizatelemzés alapjan
felallitott prioritisokon, valamint a belsé ellenSrzés rendelkezésére ill6 erdforrisokon kell
alapulnia.
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(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockizatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellenGrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb id6n belul
ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenGrzési terv tartalmazza:

a) az ellenbrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglald

bemutatasat;

b) a texrvezett ellenérzések tirgyat;

¢) az ellenGrzések céljat;

d) az ellenbrizend6 id6szakot;

¢) a rendelkezésre allo és a szikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasit;

/) az ellenérzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett titemezését;

#) az ellenGrzott szerv, illetve szervezet egységek megnevezését;
7) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitist;

/) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitist;

/) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ecllenGrzési tervet a belsé ellendrzési vezets a koltségvetési szerv vezetSjének

egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenSrzést a koltségvetési szetv vezetdie,

illetve a belsé ellendrzési vezetS kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartisért felel6s miniszter minden év szeptember
15-1g kozzéteszi az un. Terv és Beszamold Utmutat6t, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv
iratmintajat is.

» Erdforrisok elosztdsa

Az er6forrasok elosztisa az ellenérzési tervek megvaldsithatésiganak biztositisa szempontjabdl
kulcsfontossaga lépés. Egy tervezett ellenorzés erOforras szikségleteinek felmérése soran
els6sorban a kévetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentGsége;

= atervezett ellenorzés tipusa;

= az ellenérizend6 tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

" a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenSrzendé terilleteken szerzett korabbi

ellenérzési tapasztalatok;
* az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A lfervezett ellendrések elvégzéséhes sziikséges ellendri napok s3dma ag erdforrds-sggikséglet felmérés alapjin
becsiilhetd meg. Az ellendrési kapacitis meghatdrozgdsdndl figyelembe kell venni ag ellendrik egyéb elfoglaltsdgait
25. Az éves ellendrési terv vigrebajtdsihog sgiiksiges kapacitds meghatirogdsdban a 12. s3dmi iratminta nydjt
Segitséger.

Az ellendrzést célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarisokat és
maddszereket.

A soron kiviili ellenrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivili

ellenérzések szamat és erSforras-szitkségletét az ellendrzési tervezés sorin nem lehet elSte
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellen6rzések elvégzésére ezért a
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rendelkezésre all6 éves ellendrzési erforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellenGtrzést
tervezés soran.

> Az éves ellendrzési terv modositisa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves cllendrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetS a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv moédositisinak két legtipikusabb esete az ellenGrzés/tanacsadas
elhagyisa, illetve 1j ellenSrzés/tanicsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belsé ellenGrzési vezet6 kezdeményezése (pl.
ellen8rzési parthuzamossag elkertilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ecllenérzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mir terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitison feliil valésitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.

Az alibbi esetekben jellemzéen nem szikséges az éves ellen6rzési terv médositasa:
» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
" az ellenGrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kerdil sor;
" a7z ellenérzendd idGszak kibdvitése valt szilkségessé.

V. A bizonyossigot ado tevékenység végrehajtisa

Az ellenGrzések végrehajtisa az éves ellen6rzési tervben foglalt ellen6rzések mddszetes elvégzesét
jelenti. Az ellendrzés végrehajtisinak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton és
teriileten a f&bb kockizatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvirisoknak megfeleléen mikddnek-e, illetve megallapitsa,
hogy 2 sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellenérzési vezets kijeloli az adott ellen6rzés programjinak kidolgozasaért és az
ellenbrzés lefolytatisaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan
koteles gondoskodni az ellendrzés Gsszehangolt, az iitemezésnek megfelelé végrehajtisarol.
Az ellenbtzésre val6 felkésziilés soran a belsé ellenSrzési vezetdnek meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy

= 2z ellenSrzés céljat és tirgyat meghataroztak,

= 2 megfeleld ellendrzési erSforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve

» 2z ellenGrzési programot elkészitették-e.

A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés sorin azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé f6bb kockizati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkitizésekre kell
alapozni. Az ellenérzésre vald felkésziiléshez hasznilhaté ellendrzési listit a 34. szami iratminta
tartalmazza.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizdlevél elkészitése
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A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban tészt vevs szakértot is
- megbizdlevéllel kell ellitni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ali. A belsd ellendrzési vezetd
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje itja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alibbiakat tattalmazza:

a) az ellen6r nevét, regisztriciés szamat, szolgilati igazolvinyanak, illetve — ha szolglat
igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvinyinak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvinyanak szamit;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szetvezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellenorzés tpusat, kivéve tanicsadé tevékenység
esetén;

d) az ellen6rzés targyat és céljit;

¢) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazisra torténd hivatkozast;

/) a megbizélevél érvényességi idejét;

2) a kiallitas keltét;

k) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzilenyomatat.

Tekintve, hogy a koltségvetési szervnél a belsé ellendrzési feladatokat egy személy latja
el, a megbizélevelet a koltségvetési szerv vezetSje irja ald, hiszen ebben az esetben &
mindsiil a belsé ellendrzési vezetdnek.

A megbizélevél mintija a 15. szamu iratmintiban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejiileg a belsé ellendrok objektivitisuknak megnyilvinulisaként
6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szami
iratminta mutatja be.

» Az ellendrzétt szetvezet vezetdjének értesftése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjin az ellenSrzés megkezdésérSl szoban vagy irdsban értesiteni
kell az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetSjét. Ennek keretében a belsd ellenrzési
vezet tijékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, jogszabilyi felhatalmazastél, valamint
az ellenoérzés varhaté idGtartamardl.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalibb 3 nappal széban vagy irasban be
kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének. Ennek keretében a bels6
ellen6rzést vezetS tajékoztatast ad az ellendrzés sorin végtehajtandé feladatokrdl, valamint az
ellen6rzés varhaté idStartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjin - meghitsithatja az ellen6rzés eredményes
lefolytatisat. Az el6zetes bejelentés elhagyisirdl a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni 2 megbizdlevelét az
ellenérzott szerv, illetve szervezetl egység vezetSjének vagy az St helyettesits személynek.

Az értesitS levél elektronikusan is kikiildhetS, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfelels
dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitissal).

Az clézetes bejelentés elhagyasir6l a belsé ellenSrzési vezetS dltaliban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjin az ellenStizendd bizonylatok nem vagy
csak hidnyosan éllnak rendelkezésre, a vizsgilat ali vont teriilet szabélytalansig vagy csalis
gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelSs vezetSk virhatéan meghidsitjak
az ellenorzés eredményes lefolytatisat.
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Az értesitSlevél mintija az ellenorzés megkezdésérdla 17. szamu iratmintiban talalhato.
» Az ellendrzés idbsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendti napok szaméinak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysigit, segit a jovGbeni ellendrzési programok
idSsziikségletének tervezésében, a belsé ellenStzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgil. Az
ellendri napok vezetését mir az ellendrzésre torténd felkésziléssel célszer megkezdeni, és azt az
ellendrzés valamennyi tovibbi fazisiban (ellenSrzés végrehajtisa, jelentésiris) sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasira forditott munkaidé (napok)
elszamolasit, az ellendtri napok alapjin az ellenGrzési nyilvantartisban az iddsziikséglet
nyilvintartisra vonatkozé részben meghatirozzik az adott ellenérzéshez felhasznlt munkaidét.
Az ellendrzés idGszitkségletének nyilvintartisit a 39. szdmd iratminta timogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre 4ll6 hittérinformaciok dsszegyijtése

A vizsgilatvezets megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szetvezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezéste ll6 informaciokat, amelynek forrdsai elsGsorban a
kovetkezok lehetnek:

=  vonatkozé jogszabalyok, szabilyzatok és ttmutatdk;

»  szervezeti és mikodési szabalyzat, tigyrend;

=  mikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

= 3 kockizatelemzés és az ellendrzés tervezése sotin az egyes folyamatok vonatkozasiban
azonositott kockizatok;

»  ellenSrzési nyomvonalak;

= szervezet stratégia, rovid- és hossza tavi feladattervek;

= munkakori leirasok;

» 2z ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

®  koribbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellenrzést végzSk korabbi ellenorzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eutrépai Bizottsag, az Allami Szimvevészék, a Kormanyzati Ellen6tzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatisokat Auditalé Foigazgatosig, a Magyar Allamkincstir, az irdnyit6
szetv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

> Az ellendrzés célkitizéseinek véglegesitése

A vizsgilatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitlizés annak tig megfogalmazisa, hogy az ellenSrzés
mire itinyul. A céloknak a kockazatelemzés sorin azomositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés titgydnak véglegesitése
Az ellen6rzés targyanak véglegesitése sorin a vizsgilatvezetd hatirozza meg, hogy az ellenrzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre n:any'ul]on az ellenérzés. Bz a

kockazatelemzés sorin nyert folyamatismeret, a hattér-informiciok és az ellenbrzési cél
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenGrzés tirgyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé
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és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek
a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak meghatirozasa akkor megfelels, ha
biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6ségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodéan megfelel6
bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellen6rzés mekkora
id6szakot olel fel. A belsé ellenérzés jellemzben utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizend6 idoszak meghatiroziasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendS
folyamat, tevékenység azonositott kockizataira, hiszen ezek jellemzoi és mértéke hatirozzak meg,
hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellenGrzésnek. Az ellendrizendé idGszak
meghatarozasa soran célszerit figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizends id6szak kijelolése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleloségérdl, ugyanakkor
jelentésen tobb ellenérzési erGforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elStt tartani az
ellenérzési 1d6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiillonb6z6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt idGszakok
lehetoleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erGforrisok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezets ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellenbrizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
erSforrasok elegendGek-e a meghatirozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd ellendrok
szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatisahoz sziikséges ellen6r napok végsé meghatirozisa
soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitisit, mind az idGkereteket és az ellendrok
tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdtozdsa

Az ellen6rzési moédszerek az ellenGtzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre ill6
erGforrasoknak megfeleloen kerillnek kivalasztisra. Az ellenGrzési modszerek kivalasztisit a
tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni
arra, hogy egyes ellen6rzési médszerek magasabb ellenorzési bizonyitékot eredményeznek, mig
mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok mikoédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az
ellenérzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljirasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenGrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalat eljarasokat.
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» Az ellenbrzési program irdsba foglalisa

A Bkr. 33. § (1) beckezdésének elirdsa alapjan a belsé ellendrzési vezeté - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatisihoz
megbizdlevél alirdsival kijel6li a vizsgalatvezetst és az ellenGrzéseket lefolytatd belsS ellendroket.

(2) A vizsgilatvezetS iltal készitett és a belsd ellenSrzési vezetS iltal jovahagyott ellenSrzési
program tartalmazza:

a) az ellenSrzést végzd szerv, illetve szetvezeti egység megnevezését;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szetvezeti egység megnevezését;

¢)a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellenorzés tipusat;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

¢) az ellenérizend§ id6szakot;

) az ellendrzés tervezett idStartamit, a jelentéselkészitésének hataridejét;

2 az ellenérok, szakértSk, valamint a vizsgilatvezets megnevezeését, megbizoleveliikk szamat, a
feladatmegosztast;

b) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mobdszereket;

7) a kiallitas keltét;

7) a belsé ellenorzési vezet6 alairasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtisit a belsé ellenGrzési vezet feliigyeli. A programtol eltérni
a belsé ellendrzési vezetd jovihagyasival lehet, a program modositisit a vizsgilatvezetd
kezdeményezheti.
Amennyiben a vizsgilatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenSrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre 4ll6 hittér informécidkat, meghatirozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendtizendS idGszakot, tovabbi meghatirozta a szilkséges
erdforrasokat, valamint az ellenrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az
ellenérzési programban. Az ellen6rzési programot a belsé ellen6rzési vezeté hagyja jova,
egyszemélyes belsG ellen6rzés esetén is.
Az ellen6rzési program mintija a 14. szimu iratmintiban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A belsé ellen6rzés végrehajtisahoz hasznilhaté ellendrzési listit a 35. szamud iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezk:

* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdikkal
folytatott intetjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikik, modszerek alapjin;

= 2 kockazatok és azokhoz kapcsol6dd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= 2 kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

® a7z ellendrzési célkitiizéshez kapcsolédd ésszeril bizonyossag beszerzése az ellenGrzési
megillapitasok levonasa érdekében;

» az ellenrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikicié fenntartisa és értesitésiik az
ellen8rzés megillapitisairdl, javaslatairol.
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Esszerti bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét, ami az
adott korilmények kozott koltség, eredmény és kockizat vonatkozasaban elérhets. A vezetés
feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éti el az ésszertiséget.

Az ellenorzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa érdekében a
bels6 ellenérnek:
* ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z4 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenGrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitisok, kovetkeztetések és javitd szandéka
javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a j6 gyakotlatokat is;
* megallapitisait és koévetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyité megbeszélés, kommunikicié az ellendrzétrekkel

A nyit6é megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellen6tzott teriiletért
felelés vezet6 (folyamatgazda), az ellenGrzésben résztvevs ellendrok és (lehetoség szerint) a belsé
ellenérzési vezeto részvételével.

A nylto megbeszélés f6bb céljai a kévetkezok:
a megbizdlevelek bemutatisa az ellenbrzott szerv/szervezeti egység vezetSjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitizéseirdl, targyatdl, az ellenonizendS idoszakrol és az
ellendrzés modszereirdl;
=  az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az cllendrzott szervezetnél elvégzends ellenSrzési munka idGkereteinek meghatarozasa, a
szitkséges interjuk, tesztelések, stb. titemezése.
A nyité megbeszélés az ellenSrzottekkel valé munkakapcesolatok kialakitisaban fontos szerepet
jatszik. Az ellenGrzott szervezettel folytatott megfelels kommunikacié és kialakitott megfeleld
egyuttrnukodes biztositja, hogy:
a bels6 ellen6rok megkapjak a belsé ellenGrzés végrehajtasahoz sziitkséges informacibkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;
® az ellenérzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmerils
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirol;
® a belsé ellendrok altal tett megallapitisok és levont kovetkeztetések realisabbak, valamint
az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellenSrzottek altal elfogadhatébbak lesznek.

A nyité megbeszélést kovetGen az ellenGrzés végrehajtasa sorian folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellenérzottekkel, melynek soran a belsS ellendt:

® legyen egyiittmikodo;

* fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

® tajekoztassa a vezetOséget a problémakrodl, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megiallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenorzott szervezettel a
belsé ellenbrzési jelentés tervezet megirasa elott.

» Az ellenGrzés megszakitisa, felfiiggesztése
A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellenSrzést a belso ellenSrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanicsad6 tevékenységet
kell lefolytatni, vagy
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b) a vizsgilatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatisaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellenSrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérz6ttnél

a) az ellenSrzést érintS személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) 2 dokumenticié és a nyilvantartisok hianyossaga, vagy

d) az ellenSrzétt szerv, illetve szetvezeti egység jogsérté magatartisa az ellendrzés folytatasat
akadalyozza.

(3) A belsé cllenbtzési vezets az ellendrzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén arrdl

irasban tajékoztatja az ellenSrzétt szetv, illetve szetvezeti egység vezet6jét, melyben az ellenbrzés
felfiiggesztése esetén hatiridé megillapitisival egyuttal felhivja az ellenbrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjét az akadily megszintetésére. Az ellenorzés megszakitisardl vagy
felfiiggesztésérSl a belsé ellendrzési vezetd egyidejileg irasban tijékoztatja az ellenrzési tervet
jovahagyo vezetdt.
(49) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okiul szolgilé akadily
elhdrulisatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendrzési vezetd
dont és az ellen6rzés folytatisardl irasban értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetojét.

Az ellendrzés megszakitisa és felfiiggesztése kozott hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsé
ellendrzési vezets kezdeményezi. A két eljiris kozotti kilonbség, hogy

* az ellenbrzés megszakitisa esetén az ellenSrzést végzlk részérl meriil fel az ellenbrzés

lefolytatisanak akadalya, mig

az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan ok, amely akadilyozza az
ellenGrzés lefolytatasat.
Az ellen6rzés megszakitisinak vagy felfiiggesztésének tényérSl az ellendrzott szetvezet vagy
szervezeti egység vezetSjét irisban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenSrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tijékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idépontt6l keriil
sor a belsé ellenSrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisinak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a
dokumenticié és nyilvintartds hiinyossiga), az ellenGrzési vezeté koteles irasban hatirid6t
megallapitani az ellenSrzott terillet vezetSjének az akadily megsziintetésére. A hatdridé
megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszeren mennyi id6 alatt harithatok el az
ellendrzést akadalyozo tényezSk (pl. a szamviteli rend siilyos allapota nyilvanvaléan nem javithaté
néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadily elharitisara kitiz6tt hatirid nem lehet olyan
hosszii, melynek leteltét kovetSen — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellenérizendd idSszakkal — értelmetlenné vilik a vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellenGrzés sorin biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditisira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrisa esetén
alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskotbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditasara okot
ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltirisa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikényvben, Ssszefoglald néven: sgabilytalansigoknak nevezzik.

A szabilytalansigok kezelésének 4ltalinos célja, hogy a killonb6z6 jogszabilyokban és

szabalyzatokban meghatirozott elSirdsok  sériilésének, megszegésének megelSzéséhez,
megakadilyozisihoz hozzijaruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
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helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések kotrigalasa, felelosség megallapitisa, hathatés
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6é ellenérzés felelGs azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szabalytalansagok bekévetkezését csokkentsék.
Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési teriileteite vonatkozik, ahol
magas a szabalytalansagok elofordulisinak kockizata. Ezek megakadilyozisa olyan feladatok
végrehajtasabdl all, amelyek kikiiszobolik az elkévetés lehetdséget, illetve kotlatozzik az okozott
kar mértéket.

A belsé ellenGrzés meghatirozé szerepet jatszik abban, hogy a szabilytalansigra utald jelek
azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek bels ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansigokon belill a csalisok elkévetésére utald jelekre. A szervezet belsd
ellenérei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabilytalansigok és csaldsok
jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysiginak vizsgalata
altal segiti el6 a csalasok és szabalytalansagok kockazatinak csokkentését, illetve felméri, hogy az
elobb emlitett hatékonysig milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve
a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 miukodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A
csaldsok és szabalytalansagok megakadilyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és
eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek elsGdleges felelGssége a
szervezetek vezetoit terheli.

Amennyiben a bels6 ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossiag gyandjat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatissal fenyegeté kockizat bekévetkezése valdszinisithetS, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdinal a szikséges intézkedések megtételét,
illetve a bels6 cllenérzés vezetSjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetGjét késlekedés
nélkiil informilnia kell. Ez utébbinal nem virhat a belsé ellenGrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Silyos hidnyossig gyanijinak észlelése esetén a belsd ellenSroknek
célszerli azonnal jegyzSkonyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolddé egyéb jogszabalyi rendelkezések
BiintetG Torvénykonyv (Btk.) /2012, évi C. torvény/

A szdmuyitel rendfének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl sz616 torvényben vagy a felhatalmazasan alapulé jogszabilyokban
el6irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo készitési kotelezettségét
megszegl, és ezzel

) a megbizhaté és valos képet lényegesen befolyasol6 hibat idéz el6, vagy

b) az adott iizleti évet érintGen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellen6rzését meghitsitja,
blntett miatt hirom évig terjed$ szabadsagvesztéssel biintetendd.

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

vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kotelességét megszegje,
bintett miatt harom évig terjed$ szabadsagvesztéssel bintetends.

Gazdasdgi csalds
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374. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gazdasagi tevékenységet végez, és ezzel
vagyoni hatrinyt okoz, gazdasagi csalast kvet el.

Koiltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozok
vonatkozisiban mist tévedésbe ejt, tévedésben tart, valotlan tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy a

valds tényt elhallgatya,
b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezmeényt jogtalanul vesz
igénybe, vagy

¢) koltségvetésbdl szirmazd pénzeszkozoket a jévahagyott céltol eltéréen hasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatrinyt okoz, vétség miatt két évig terjedé
szabadsagvesztéssel biintetendo.

A kdltségpetési csaldshog kapesolods feliigyeleti vagy ellendrési kitelezettséy elmulasztdsa

397. § A gazdilkodoé szetvezet vezetdje, ellenGrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal
lehet6vé teszi, hogy a koltségvetési csalist a gazdilkodd szervezet tagja vagy dolgozdja a
gazdilkodd szervezet tevékenysége korében elkSvesse, bilintett miatt hirom évig terjed6
szabadsagvesztéssel biintetendo.

Sikkasstds
372. § (1) Aki a ribizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kévet el.

Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyé kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hittlen kezelést kévet el.

Cralds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kart okoz, csalast kovet el.
A szabdlysértésekrsl, a szabdlysértési eligrisrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerril szol6 2012, évi 11,
tirvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztis,
amely veszélyes a tirsadalomra.

A Polpdri Torvénykinyvrél sz6l6 2013. évi V. tirvény 6:519. § kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kirt okoz, koteles azt megtétiteni. Mentesill a felelsség aldl a kiarokozo, ha bizonyitja, hogy
magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljdrds meginditisira a polpdri perrendtartdsrol s3ol6 1952, évi III. tirvémy rendelkezései
(els6sotban a VIIL (iltalinos) és XXIII. (speciilis) fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony
jellegi jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok.

Kirtéritési felelGsség tekintetében irinyaddk tovabba a Munka Torvénykinyvéril szols 2012, évi L
torvén t.), @ kigszolodlati tisziviselokrsl s26l6 2011. évi CXCIX. tirvény (Kttv.), a kizalkalmazotiak
jogdlldsarsl sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezéset.

Fegyelmi eljaris, illetve felelosség tekintetében az Mt és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
irinyadok.
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» Ellendrzési munkalapok
A belsé ellen6rzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

" az ellendrzott szervezet vizsgalat ali vont folyamatainak, tevékenységének ellenrzési
nyomvonalai;

* az ellenérzott szervezet altal a vizsgalat tirgyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartiasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

" korabbi ellendrzések relevins dokumentumai;

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

* 2z ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetGi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellenGrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap (19. szamu
iratminta);

*  az ellendrzétt szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

= 2 belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

" 2 belsG ellenGrzés altal készitett kérdoivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a vizsgalatot
tamogato segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellenbrzési jelentésben foglalt megallapitisok és
kovetkeztetések alitimasztisa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumenticiéjaként szolgilnak. Fgyértelmien tanusitjak a
lefolytatott vizsgilati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitisait és a levont kovetkeztetéseket, tovibba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat ugy
kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is
megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenorzést felillvizsgal6 személy vagy
kils6 ellen6r szdmara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenorzési program vonatkozo lépése,
feladata, illetve a megallapitisok és kovetkeztetések kozott kozvetlen kapcesolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

®  az ellenorzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

» 2z ellen6rzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

® alapul szolgilnak az ellenérzés folyamatinak és  elvégzésének  folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

= segitséget nyijtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elértek-e;

=  megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenorzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellenorzési munkatarsak szakmai fejlédését;

® segitséget nytjtanak az Gjonnan felvett belsS ellen6rk képzésében;
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" Gtmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgilnak a késGbbi ellenorzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
ad6déan eltérs lehet, azonban dltaldban a kovetkez tényeket kell dokumentalniuk:

* adott vizsgilatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

* a2 kontrolltendszer megfelel3ségének és hatékonysiganak vizsgilatat és értékelését;

®  avégrehajtott ellenGrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a megallapitasokat és

levont kovetkeztetéseket;
® 2z ellen6rzési munka felulvizsgalatat;
® 2z ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodé kulcsfontossagi informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szdm iratmintiban szereplS informacidkat tartalmazza.

A munkalapokat kovetkezetes tattalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetGen kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a felilvizsgalatot. Ezért legyenek:
= vilagosak, tomorek és teljesek;
,»gazdasigosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
» logikusak és egységes stilusiak;
* arelevins és lényeges informaciokra kotlatozodjanak;
® egyszeri stilusban irédjanak.
Minden munkalap szimozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
* 2 munkalapokon szerepld szimnak utalnia kell a kapcsolédé ellendrzési program
lépéseire;
" a2z ellendrzési program lépéseit megfelels sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
* ha egy programlépéshez t6bb munkalap készil, a munkalapokat a kévetkezGképpen
célszerti szimozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szetint kereszthivatkozist kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetSi feliilvizsgalat
megkénnyitése, a munkalapon szerepld informicidok azonositisinak -el6segitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi
szadmot vagy tényt egy masik munkalaphoz két, eziltal biztosithat6, hogy:

* az egyik munkalapon 1évé informicié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

* minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

* minden megallapitist megfelel6 bizonyitékokkal timasztanak ala.

A kereszthivatkozist 1igy célszeri jelolni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat
(referenciaszdmit) a keteszthivatkozott informaicié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kozott csak a kulcsfontossagii informacidk esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgélata

A belsé ellendrzési vezets feleléssége a folyamatos minGségbiztositis keretében a megfelel6
feliilvizsgalat biztositisa a munkalapok mindsége és megfelelosége tekintetében. A feliilvizsgilat
bizonyitékaként a felilvizsgils a nevével, kézjegyével és datummal lit el minden munkalapot a
feliilvizsgalatot kévetGen.

A munkalapok feliilvizsgalatira vonatkozd s3abdlyokat a s3ervexeti adottsdgokho igazdiotian kell kialakitani.
Példiul ahol egy belsi ellenir litja el a belsi ellendrzést a munkalapok felilvizsgilata mds személy dlial
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nyilvanvalian nem lehetséges. Ebben az, esetben alkalmazhats ag ag elidris, hogy a belsi ellendr a megillapitisok
irdsba foglalisa sordn onmaga djra ditekinti a munkalapokat. Kiils szolgiltatd igénybevétele esetén, ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint egy syervegets egységként mikids belsd ellendriés esetében.

Elektronikus formaju munkalap esetén (pl. tablazatkezel6 programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a felillvizsgalatot végz6 e-mailben tajékoztassa a vizsgilatvezetSt a
felillvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellen6rzéshez kapesolodo elektronikus mappaban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezetol) felillvizsgalatnak a munkalapok lezarisa utan lehetéleg azonnal, de legalibb egy héten
beliil meg kell torténnie. A felilvizsgilo észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy ahhoz kell
csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel
latjak el, akkor 2 munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgilé személy altal
felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak. A
feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
® az ellendrzési eljaris, az egyes ellendrzési lépések az ellenorzési programnak megfeleléen
torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
® az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgilati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;
* az cllen6rzési munkat megfelelGen hajtottak-e végre;
= a megillapitasok, és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellen6rzott teriiletekkel a szitkséges konzultaciok megtorténtek-e;
= az ellen6rzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
* 2 fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo6 iranymutatasokat kovették-e.

» Alapvet§ vizsgilati eljirdsok, technikik

Az ellenérzés soran a bels ellendrnek a megallapitisai, kovetkeztetésel, véleménye kialakitasahoz,
az ezeket alatimaszté bizonyitékok megszerzéséhez kulonbozé kozvetlen és kozvetett
modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé logikai
eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellenorzési bizonyiték
megszetrzéséhez alapvetSen két Ut valaszthatd:
A) a rendszer-alapi vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellen6rzési megkozelitési mddra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkézelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem eltt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak
kovetelményét. Az ellenbrzést megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé dontést az ellenorzési
feladat megtervezése, elokészitése szakasziban kell meghozni.

A) A rendszer-alapt megkozelités

A rendsser-alapi ellendriési megkizelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt jelenti, hogy
a szikséges ellenGrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér ay ellendrzott (szervezet,
tevékenység, projekt) belsi' komtrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendsger-alapsi megkiozelitési mid alkalmazdsa a kivetkezd lipéseken keresgiiil torténik:
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" a vonatkozé kulcsfontossigii belsé kontrollfunkciék azomositisa (meghatirozisa) és
mélyrehaté vizsgilata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni
a létrehozott belsé irinyitdsi, szabdlyozasi és ellenGrzési rendszerben (belsé
kontrolltendszetben) és annak mikoédésében;

" a kulcsfontossigii kontrolleszkdzok vizsgilata annak megillapitisihoz, hogy azok a
vizsgalt id8szak egészében eredményesen miikédtek-e;

* a kulcsfontossagi kontrolleszkozok vizsgilata eredményének kiértékelése annak
megillapitisihoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhaté-e;

* meghatirozott szami, mintavétellel kivalasztott tranzakci6 részletes vizsgilata, pl. annak
meghatirozisa érdekében (az ellendrzés céljzhoz kapcsolédban), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamoléja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer-alapti megkézelités alkalmazhatdsiginak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljarisok az ellendr altal felhasznilhaté meghatirozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockizatokat elGzetesen kézepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa.

B) A kézvetlen vizsgalati megkozelités

A kipetlen vigsgdlati megkizelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem leheiséges
azy ellendrsés céljainak elérése kontrollrendszerek  vizsgdlatira vald timasgkoddssal. llyen esetben a
rendszerek vizsgilata nem célszerii, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvirds a
szervezet belsé pénziigyi itanyitisi, szabalyozasi és kontrollrendszerei mitkodésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgilati megkozelités révén nem szerezhetS bizonyossag a bels6 kontrollok altalinos
mitkédésérSl (miutin ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tértént meg és
nincs bizonyiték hatékonysigukra).

A végsé dontés tehit annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasigosabb és
hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabél. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapvets kovetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkozelités alkalmazisa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas
szint(l ellenSrzési bizonyossig eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségia
kozvetlen vizsgilatot is.

Az 5. - 7. szami melléklet bemutat néhiny gyakorta hasznalt alapvetd vizsgilati eljardst, technikat,
melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapii, mind a kézvetlen vizsgalati megkozelités sorin
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatdl fiiggben:

a) FElemz6 eljirisok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulminyok; &sszehasonlito
elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel timogatott ellen6rzési technikik.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat
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A Bkr. 26. § 4) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tirgyszeriien, a val6sagnak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé
bizonyitékkal alatamasztani.

A Bkr. 26. § ) pontja alapjan a bels6 ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgiltatni, illetve ha az ellen6rzés soran biintetS-, szabalysértési,
gyaniija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
bels6 ellendrzési vezetd atjan az ellenérzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenrzési jelentésben foglaltakat elegends, megbizhato, érdemi és hasznos
ellenérzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellenorzés megiallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilonosen:

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

&) a masolat, amely az eredeti okirat széveghu, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghu, hitelesitett
masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

¢) 2 k6zos jegyzGkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrSl nincs egyéb okirat,
de amelynek valodisagat az ellenér és az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja k6z6sen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhaté az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

2) a szakértGi vélemeény, amely a specialis ismereteket 1génylé szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szetv, illetve szervezeti egység alkalmazottjinak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6z06];

7) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek killon-kiilon vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallastol;

j) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szrési feltételek beallitisaval nyerheté adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének ¢) pontjaban meghatirozott k6z6s jegyzokonyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamy iratminta tartalmazza. Ko6z6s jegyzékonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrol nincs okirat, de mindkét £€l alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a koévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
" egy fiiggetlen, tijékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
® mérvadd, és a lehetSségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);
" logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitisara iranyul (relevans és fontos).

Az ellenérzési bizonyitékok eléallitasanak folyamatat a 9. szami melléklet szemlélteti.
A Bkr. 36. §-a alapjan az ellenérzés soran a belsé ellenGr kérésére az ellendrzétt szetv, illetve

szervezetl egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenrzétt szerv,
illetve szervezet egység vezetsje igazolja, hogy az ellenorzétt feladattal Gsszefiiged, felelGsségi
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korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informiciét hianytalanul az ellen6r rendelkezésére
bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintija a 22. szamu iratmintiban tallhaté.

4) Az ellendrzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendr a megillapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazé  ellenGrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédé témaju ellenbrzési jelentés alapjan
Osszefoglalé ellenGrzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat vigy kell 1ényegre t6tGen és viligosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezetl egység egészének mikddése, gazdilkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetS legyen,

b) vegye figyelembe a mik6déssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzatokat,

¢) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizheté és szimon kérhetd legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellenSrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitist, hidnyossigot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrdl sz6l6 ellenGrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellenérék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek iltal rendelkezésiikre bocsitott informaciét és véleményt, azonban
ez utébbi nem befolyisolhatja a belsé ellen6rok tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi osszefoglaléjiban az ellenérzés eredményét és a feltart
hiinyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellenbrzést végzs személy vagy szetvezet a jogszabilyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasigossigot, hatékonysigot és eredményességet vizsgilva, a
belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megillapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyit6 szerv vezetSje vagy a koltségvetési szerv elsé szamu
vezetGije, valamint az ellenSrzétt szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kozremiikodése a belsé
ellenbrzés altal feltart hidnyossigok, hibik megsziintetéséhez, korrigalasihoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitisok olyan megfigyelésck, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgilt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mdkidéis ,mikéngére” vonatkoznak. A
megallapitisoknak mindig relevinsnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a f6bb ellenorzési
feladatok szempontjabél. Nem elegendé pusztin a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikédését leimni, a megillapitisokat mindig az ellenSrzési kritériumokkal, ellen6rzési feladatokkal
Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendtzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgilt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan
kellene miikodniiik.

A belsé ellenSrzési jelentések elkészitéséhez hasznilhato ellendrzési listat a jelen kézikonyvhéz
tartozé 36. szdmu iratminta tartalmazza.

Az ellen6rzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kévetkezSknek kell megfelelniiik:
s Kritérinm — utalnak a folyamatok és kontrollok elvirt miikbdésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
= Valés tények — a vizsgalat sorin a belsé ellendr altal azonositott tényszerd bizonyitékokon
alapulnak (i van);
® Ok — az elvirt és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltéres);
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Hatis — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockizattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all Gsszhangban a sajat kritériumiban szerepls
elvarassal (az eltérés hatisa).

> A megillapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitisok az ellendrzési tényillds ismertetésére szolgilnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltirt kockazatokat. Eppen ezért a megallapitisok:

® pontosak és ellenorzési bizonyitékokkal alatimasztottak;

®  az ellenérzési programra hivatkoznak;

® jelentoségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
bels6 kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt hatisukat is. A
megallapitaisok rangsorolisanak a megallapitisra vonatkozé kockazat rangsorolisihoz kell

igazodnia (10. szama melléklet).

A megfogalmazott megallapitisoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerli réviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidinyossigok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb mukodésre. A javaslatok kapcesin
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés sorin
kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

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

a) az ellenorzést végzo szetv, illetve szervezet egység megnevezését;

b) az ellenorzott szerv, illetve szetvezeti egység megnevezését;

¢) az ellenGrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

¢) az ellenGrzés targyat;

/) az ellenérzés céljat;

2) az ellenSrzott idSszakot;

h) a helyszini ellenorzés kezdetét és végét;

7) az alkalmazott ellenGrzési modszereket és eljarasokat;

7) vezetoi Osszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kéztiikk fenndlls
Osszefiiggéseket;

/) az ellenérzott idészakban az ellenorzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetSk nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenSrzésben koézremukodott ellendrok, szakértGk nevét és alairasit.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formitumot kell

kovetnie, amelyben az ellenSrzéshez kapcsolodd informacidk szerepelnek (28. szami iratminta:
Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

44



A vezetSi oOsszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informicidkat kell
kiemelnie, dgy mint a f6bb megillapitisok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr5l, folyamatrdl kialakitott, Ssszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett véleményt
bévebben 1d. a 9. szami mellékletben. A vezetSi 6sszefoglalé része az ellen6rzési jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséére felelGs személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés elSirasa alapjin az ellenSrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért,
a levont kévetkeztetésekért és a kapcsolédd javaslatokért a vizsgilatvezetS, a megallapitasok
valédisagiért és alitimasztisiért a vizsgilatot végzok felel6sek.

Mivel a vizsgilatvezeté feleldssége az ellenGrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, it kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenbrzés soran tett megallapitisokat,
majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési
jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott terillet vezetSinek minden olyan vilaszat,
valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezs 1épésként a belsé ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alitimasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr, 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a belsS ellendrzési vezetS a jelentés tervezetét,
illetve annak kivonatit egyeztetés céljabél megkiildi az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetSjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitst vagy javaslatot
tartalmaz (a tovibbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétGl szamitott 8 napon belil
kételesek megkiildeni 2 belsé ellenGrzési vezeto részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben meghatirozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridSt is megallapithat.

(4) Soron kivilli ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatirozottnal tévidebb hatiridSt is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérG levélben fel kell hivni az ellendrzdtt
figyelmét arra, hogy a hatiridé elmulasztisit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is
jelezni kell a hatirid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetosege van a
43. § (1) bekezdése szetinti egyeztet megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
vélaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasiban - mir az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellenGrzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatiridon belil.

(7) Az észrevétel elfogadasarél vagy elutasitisirdl a vizsgilatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tdjékoztatist ad
és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szetinti
megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgilatvezet$ atvezeti az ellenSrzési jelentéstervezeten. Az
étintettek  észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetS vilaszit csatolni kell az ellen6rzés
dokumenticidjahoz.

Kisérglevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
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® hatiridé (f6szabilyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetOleg
datummal, hogy egyértelmi legyen),

* 2 hatarid6 elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni, de

® a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellen6rzdttnek is lehetGsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint

" nemleges vilasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellenorzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,,Tervezet” szét. Az
ellen6rzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd killdi meg az érintettek részére egyezetés
céljabol, akik f5szabalyként a kézhezvételtSl szamitott 8 napon beliil tehetik meg észrevételeiket.
Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8 napnil r6videbb
hatirid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu iratminta: KisérSlevél
ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja
ezt a lehetGséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé6 dokumentalisa. Ily médon gyorsithato az
egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetSsége van
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A Kkisérélevélben célszert felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitaisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szetvezet egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenrzést végzd
szerv vagy szervezetl egység részére a megadott véleményezési hataridén belul

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezeto dont, amelyr6l az észrevételezési
hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatist ad (25. szama
iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd
megbeszélés Osszehivasat.

» Az egyeztetd megbeszélés

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

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzé belso
ellen6rok, az ellendrzést végzs szerv belsé ellenGrzési vezetGje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenorzés esetén annak belsé ellendrzési
vezetGje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szitkség szerint mis olyan személy,
akinek meghivasa a vizsgilat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrSl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyz6konyvet csatolni kell az ellenSrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets az észrevételek atvezetése utn a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos hatarid6vel.

Az egyezteté megbeszélés jegyzOokonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

46



Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen médosul az egyezeté megbeszélést kévetben, a
belsé ellenérzési vezets ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellenfrzés lezdrisa

A Bke. 2. § /) pontja alapjan ellendrzés legdrisa: egy adott ellenGrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha
az ellenbrzési jelentést (vagy annak kivonatit) az ellenGrzést végzd koltségvetési szerv vezetSje
megkiildte 2z ellendtrzott szetv, illetve szetvezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozban
megillapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A Bkr. 2. § o) pontja alapjan lesdrt ellendreési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellenérzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek itvezetésével véglegezésre keriilt és alairt
ellendrzési jelentés;

Az ellenbrzést végzb koltségvetési szerv vezetSje levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellenérzés
lezirisirél, melyben megkiildi a lezirt ellendrzési jelentést és szikség esetén felkéd az
ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szam iratminta: Kisérolevél a lezart ellenorzési
jelentés megkildésé¢hez).

A Bkr. 43. § (4 bekezdése alapjan: az ellenSrzési jelentést, illetve annak kivonatit a
vizsgilatvezetd és a vizsgilatot végzd valamennyi ellenGr aldirisit kévetGen a belsé ellenérzési
vezetd hagyja j6vd és megkildi a koltségvetési szerv vezetSje részére. Ezzel egyidejileg a
minisztériumi belsé ellenSrzéstSl készilt ellenGrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatisul megkiildi a Hivatal elndkének is.

A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan: a koltségvetési szerv vezetSje a lezart ellenSrzési jelentést
vagy annak kivonatit megkiildi:

a) irinyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ecllendrzott szerv
vezetSjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellenSrzitt szervezet egység vezetjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkoz6an megallapitist vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkér az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Ha az ellendrzés sorin bintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot ad6é cselekmény, mulasztis vagy hiAnyossag gyandja meriil fel, az nem
befolyisolja az ellenorzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovihagyisa és modositdsa

A Bkr. 45, § (1) bekezdésének elSirasa szetint: Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért
és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolisért az ellenbrzott, valamint a javaslattal érintett
szetv, illetve szervezet egység vezetoje felelSs.

(2) Az intézkedési tervet a szikséges intézkedések végrehajtisaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatirid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsolédé hatiridSket tigy kell meghatirozni, hogy azok szimon kérhetSek legyenek. Ha a
feladat jellege egy éven til mutat, akkot részfeladatokat, illetve részhatiridéket kell meghatarozni,
ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tetvet a lezart ellenSrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szetrv vezetGje és a belsé ellendrzési vezetGje részére.
Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv vezetSje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatirid6t is megallapithat.
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(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenorzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zGen — hataridd,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétSl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsS ellendrzési
vezetGt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogit a koltségvetési szerv
vezetSje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatarido
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szo6l6 értesités a 29. szamu iratmintaban
talalhato.

V. Az ellen6rzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott terilet vezetéi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedésel megvalosultak-e, mennyire voltak megfelelek, hatékonyak és idGszeriek. Az
ellendrzési megallapitisok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kivetése

Az ellenbrzott teriilet vezetojének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatnia
kell a belsé ellenGrzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasinak nyomon
kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szitkség esetén utdvizsgilat keretében vagy a teriiletet
érinté kovetkezo ellendrzés soran felill kell vizsgalni.

Az utévizsgalatra indokolt esetben altaliban azt koévetSen kertl sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hatiridé lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenérzési vezetd ugy
itéli meg, hogy még az intézkedési tervben trogzitett hataridSk lejarta elott szikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmien veszélyeztetve van).
Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az elfogadott
intézkedések megfelelé végrehajtisardl, vagy arrdl a tényrol, hogy ha az ellendrzott teriilet
vezetlje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.
Az utévizsgilat hasonlit a hagyomainyos ellenorzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossigokra, valamint a
kapcsolddd javaslatok végrehajtisara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgilat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:

® Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell

tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
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» Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenGrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell
tervezni,

" Sziikség szerint helyszini ellenSrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentilni kell;

* A végrehajtis esedékességi ditumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellenét az utdvizsgilat sorin megallapitja, hogy a koribbi ellen6rzés soran feltart
hidnyossagok megszintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé 1épések, akkor arrél a
szervezet vezetGjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ és 49. § az éves (és Gsszefoglals éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkz. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsé ellenStzési vezets az allamhaztartasért felelos miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét,
illetve az éves ellenorzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglalé éves) ellenbrzési jelentések elkészitésének elsodleges célja segiteni a
fejezetet irdnyité szetv vezetGjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet irinyitd szetv, valamint a feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek
targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé
ellendrzési tevékenység iltal tett megillapitisok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felel6sség/elszamoltathatésag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezetSi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe
véve azt, hogy a beszdmolis végsS célja a Kormany tajékoztatisa az allamhaztartasi belsé
kontrolltendszer helyzetétdl és mikodésérdl. Mindemellett az Gsszefoglald éves ellendrzési
jelentésekbSl nyetheté informiciok timogatjdk az allamhéztartasért felelés miniszternek az
allamhdztartisi belsé kontrollrendszerek vonatkozdsiban végzett kozponti koordinacidés és
harmonizicios tevékenységét.

A Hivatal, Onkormanyzat, tarsulds, intézmények éves belsd ellendrzési jelentését a Bkr.-

ben meghatirozott tartalommal sziikséges elkésziteni a jogszabilyban meghatarozott
hatariddig, és azt megkiildeni a jegyzd részére.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenSrzési dokumentumok megorzésérdl, nyilvantartasarol.

A belsé ellenétnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informiciét és adatot
dokumentilni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megillapitisok és kovetkeztetések, a
vélemények alitamasztisihoz, valamint igazoljadk, hogy az ellenGrzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfelelben végezték el.

Az ellenbrzési munka dokumentilisa a belsé ellendr altal az ellen6rzési munka végrehajtisarol
készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban totténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenSrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartisat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az in. Konkrét ellendrsés mappdja, a
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masik pedig az Altalinos belss ellendrzési mappa. Az elébbi az aktuilis ellenérzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé
relevans informiciokat tartalmazza. Az Altalinos belsS ellenGrzési mappa lényegében egy olyan
informaci6 halmaz, amelyet az adott szervezet belsS ellendrei gydjtenek Ossze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hittérinformaciéval szolgil az ellenérnek az ellendrzétt
szervezetekrdl, szetvezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrdl és bels6 szabalyzatokrdl, moédszertanokrol, az
esetleges egyéb ellenrzések eredményeirdl, vagyis a remdsgerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégial és operativ tervek;

= Szerzddések, egyiittmikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

®  Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

® A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alitimaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetOi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezetl abra a felelos személyek beosztasanak és neveinek megjel6lésével, valamint a
felelosségt korok bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

®*  Egyéb hasznos informiciok.

A Konkrét ellenbrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelés belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban térténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok birtokaban
vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikr6l, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl
nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenGrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a
belsé ellenérzési vezetSi felilvizsgalatot és a sziikséges ellenorzési informaciok visszakeresését
megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenGrzésre
vonatkoz6 mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokiban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellenérzést kovets idGszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok iratathoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz vald
hozzaférésre iranyul, a belsé ellenérzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz valo hozzaférés feligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kilsé fél (pl. kiilsé ellenérok) kérhetik
az ellenorzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok igazolasihoz
vagy megmagyarazisahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra t6rténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenorzési vezetonek kell jovahagynia,
de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kils6é félt6l érkezik, a szervezet vezetGjének
szintén jova kell hagynia.
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Altalinos szabalyként az ellenSrzési iratokat a belsé ellenStzésnek kell megdriznie a vonatkozé
jogszabalyi el6irasoknak megfelels ideig. Az ellenGrzési iratokat biztonsigos és védett helyen kell
tarolni.

IX. A tanacsadé tevékenység

» A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossigot ado
tevékenységtdl

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanicsadé tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazisiaban

Y) tandcsads tevékenység. a koltségvetési szerv vezetSje részére nytjtott olyan hozzdadott érteket
eredményezé szolgiltatis, amelynek jellegét és hatokérét a belsé ellendrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetSje a megbizaskor kozosen irasban vagy széban hatiroz meg anélkiil,
hogy a felel8sséget magira vallalna a belsé ellen6r.
20. § (2 A belsé ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsado
tevékenységet, ahol koribban felelds szerepilk volt. A tanicsadé tevékenység fliggetlen egy
esetleg késGbb elrendelt ellenorzéstdl.
21. § (4) A tanacsadé tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetSk timogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével, vizsgilatival,
kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, tirgyi, informatikai és huminerSforris-kapacitisokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdilkodaisra irinyulé tanacsadas;

C) a vezetGség szakértSi timogatisa a kockizatkezelési és szabilytalansigkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovibbfejlesztésében;

d) tanicsadas a szervezet struktirdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzulticié és tanicsadis a vezetés részére a szervezet stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tanicsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimira torténd lehet6vé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben timasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetSjének a belsé ellenérzési vezetdvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre All6 belsG ellenSrzési kapacitast és szakértelmet
egyarant titkr6z6 bizonyossigot adé és tanicsadd munkakrdl. A tanicsadé tevékenység jelleget
ezt kovetGen rogziteni kell a szervezet Belsé EllenSrzési Alapszabalyaban. Amennyiben a
szervezet vezetSségének a belsé ellendrzés tanicsadd tevékenységére vonatkozo elvarisa, illetve a
rendelkezésre alls belsé ellendri kapacitis vagy szakértelem valtozna, a viltozdsok a Bels6
Ellenérzési Alapszabilyban torténd itvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:
* Hivatalos tanicsad6i megbizasok: elGte tetrvezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsS szolgaltat végzi a tandcsadd tevékenységet.
* Informilis tanicsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel illandé
bizottsagokban, hatiridSs projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszerd informaciocsere.
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» Speciilis tanicsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt
megvalésitisinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadisa, szétvilisa, mas
szervezet altal ellatott feladatok 4tvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Siirg8sségi tanicsad6i megbizisok: részvétel egy katasztréfit vagy més jelentSs
koltségvetési hatisti eseményt kévet, a milkddések helyredllitisival vagy fenntartisaval
foglalkoz6 munkacsopottban, melyet atmeneti id8szakra sz6l6 segitség nyujtisaval,
specidlis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irinyelvek

A belsé ellen6roknek a tandcsadé tevékenység elvillalisa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lenniiik:

» A tanicsadé tevékenység céljainak osszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
» A tanicsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellendr fiiggetlensége, tirgyilagossiga nem csorbulhat a tanicsad6 tevékenység
végzése soran.
= Amennyiben a tanicsadé tevékenység sorin a fiiggetlenség, vagy a targyilagossig
csorbulisa feltételezhetd, err6l a koltségvetési szerv vezetSjét tdjékoztatni kell.
= A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.
A tanicsad6 tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallathat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irinyitisival, atalakitisival stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabalyalkotasban, szabilyzatok aktualizilisban valé felelés részvétel is). A tandcsado
tevékenység célja nem lehet birmely szintli vezetdi felelésség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben
lehet elvallalnia a tanidcsaddi megbizist, ha ezeket érvényesitent tudja.

A belsé ellenér a tanacsadé tevékenységet a Belsé Ellenorzés Szakmai Gyakorlatinak
Nemzetk6zi Normaival sszhangban, a belsé ellenétokre vonatkozoé Etikai Kédexnek, valamint 2
magyarorszagi dllamhaztartisi belsé ellenSrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitis értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szetvezet vezetSinek figyelembe kell vennie az alibbiakat a
tanacsadéi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tandcsado6i feladatok végzése
soran:

* Amennyiben egy tanicsadéi feladat sorin az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanicsadéi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamatiban is. Amennyiben az objektivitds sétiilése ellenére a tandcsadoi feladat ellatisat
nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sorin kapott eredményének
kommunikilasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben
a tanicsadéi feladatrdl szold jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

®= Ha a belsé ellenérok nem ellen8rzés jellegh feladat elvégzésre kapnak utasitist, a belsé
ellendrzési vezetSnek tijékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezet6jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossigot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellenbrzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsé ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitisit timogaté intézkedésekre még azok bevezetése
el6tt tesz javaslatot. Az ellendt objektivitisa akkor sériilthet, ha az ellendr tetvez meg,

52



vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodtet ezen
rendszereket.

A kell szakmai gondossig a tandcsadéi feladatok ellitiasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkezsk ismeretében, kell§ szakmai gondossiggal kell eljirnia a
hivatalos tanicsaddi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvirisai, beleértve a tanicsaddi feladat eredményeinek jellegét,
1dSzitését, és kommunikalasat.
= A szolgiltatist kérSk motivacidi, céljai.
» A tanicsadéi feladat célkitiizéseinek megvaldsitisihoz szitkséges munka hatdkare.
" A tanicsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.
* A tandcsadéi feladat ellitisinak hatisa a szetvezet vezetSje altal kordbban elfogadott
ellenorzési tervre.
* A tanicsadéi feladat lehetséges kihatdsa a jovGbeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
® A tanicsadéi feladat végrehajtasabol szirmazé potenciilis elényok a szervezetre nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa
A Bkt. az alibbiakban rendelkezik a tanicsadd tevékenység tervezése és végrehajtisa tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellenSrzési vezets - Ssszhangban a stratégiai ellen6rzési tervvel - 6sszeallitja
a targyévet kévetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellenGrzési terv tartalmazza:
i) a tanicsadd tevékenységre tervezett kapacitist;

(5) Az éves ellenSrzési tervet a belsd ellendrzési vezetS a koltségvetési szerv vezetSjének
egyetértésével moédosithatya.

(6) Tanicsad6 tevékenységet, illetve soron kivilli ellenGrzést a koltségvetési szerv vezetGje,
illetve a belsé ellenbrzési vezetS kezdeményezésére lehet végezni.
Bkr. 37. § (1) A tanicsadé tevékenységre szo6l6 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban
- tartalmaznia kell:

a) a tanicsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanicsadé tevékenység végrehajtasa sorin nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-ban
és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Ha a bels6 ellenSrzési tevékenységet teljes kordien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor 2 tanicsadd
tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irisban kell rogziteni.

Az éves tervezés sorin — amennyiben ez lehetséges — a tanicsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossiggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossigot nyujt6 ellenSrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

* 2 tandcsadé tevékenység ellitisahoz sziikséges kapacitis és szakértelem (kompetencia és

képességek),

" kiilsé er6forris bevonasinak igénye — sziikség szerint,

" tanicsadd tevékenység kapacitisigénye,

= tandcsadoi feladatok iitemezése,

" tanicsadoi feladatok célja és hatokore.
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Az el6re nem tervezett tanicsadéi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitis terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitis vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kilsé szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, szitkség esetén modositani kell az éves
ellenérzési tervet.

Amennyiben a Belsé EllenGrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellenérzés jellegn feladatok belsé ellen6rok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtira kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellen6trzési Alapszabily nem tartalmaz kotlitozisokat, a tandcsadéi
feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanicsadissal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési funkcié
milyen jelentoséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatds, j6 himévre gyakorolt hatis, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossagira,
belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a belsé
ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsé vagy kiilsé ellenorzések,
egyéb felmérések).
= A tanacsadasi feladat lefolytatiasahoz sziikséges er6forriasok (1dStartam, emberi eroforras,
szilkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjin a
belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez szitkséges
et6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal val6 leterheltség, akiar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.
* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellen6rok fiiggetlensége és
objektivitisa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetSjével. A tanacsadoi feladat
belsé ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitisardl a koltségvetési szerv
vezetdjével kozosen célszeri dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
& 3 feladat célkit(izéseit,
® 2 tanacsaddi feladat hatokorét,
» 2 célkitizés megvaldsitasahoz szikséges és alkalmazandd moédszert,
» a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenori) kapacitast,
® 3 feladat tervezett titemezését,
= a feladat id&igényét,
" ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatdkérének meghatirozasakor a belsé ellen6rok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelen. Ugyanakkor a belsé ellenémek is meg kell
gyozo6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései
teljesiilljenek. A tanicsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit 1d6rol idore feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitaisokat meg kell tenni. A tanacsadéi
feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintaja a 41. szamu iratmintiban talalhato.

A belsé ellenorzési vezeté koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkirol és gondoskodni az ellenérzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok meg6rzésérol. A tandcsadd tevékenység dokumentalisa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanidcsadéi munka sorin szerzett és megdrzott itdsos és/vagy elektronikus
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feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket 6sszefoglaléan
tanicsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenbrzés altal végzett tanicsadé tevékenység dokumentilasinak célja:
* az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* atanicsadé tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
" a7 elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjin megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalisa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
" 2 tandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanicsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtisihoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossigokat
aldtimaszt6 informici6t koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanicsadoi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

" 2 tandcsaddi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés Ssszeallitasanak alapjat képezi,

"  bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltirt kockazatok és kontroll-
hiinyossagok alatimasztisahoz;

*  dokumentilja, hogy a tanicsadéi feladat célkitiizéseit hogyan valésitottak meg;

» igazolja, hogy a tanicsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanldsai, tovibbi a felsé
vezeti megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kovetelményekkel 6sszhangban
végeztek el;

= szitkség esetén elGsegiti a kiils felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsé ellenérzésben dolgozé munkatirsak szakmai fejlodését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szo6lo tdjékoztatis

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetGjét a tanidcsadéi megbizas
eredményeirdl. A tijékoztatis formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanicsadé tevékenység elvégzésérdl szol6 jelentésben az alibbiakra ajanlott kitérni:

" 2 tanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,

" 3 tanacsadoi feladat cime, szima, célja, tirgya, a tanicsadoi feladatot elvégzé személyek
neve,

" 2 tanicsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

* 2z eredmények bemutatasa,

" 2 tanidcsadbi feladat elvégzése sorin feltirt jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok,
ajanlasok

A tanicsadéi feladatok elvégzésérdl szOlo jelentés egy lehetséges mintdjat a 42. szamu iratminta
tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznosftdsa, nyomon kévetés
A tanicsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kévetése, misfeldl a belsé ellenérok altal feltart esetleges kockazatok,

kontroll-hidnyossigok kijavitisinak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanicsadoi feladatok
eredményeinek nyomon kovetése kiegészit informaciokkal szolgilhat a bels6 ellenérzés szimara
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a stratégiai és az éves tervezés folyamatiban, a kockazatosnak itélt terilletek azonositasiban, a
kockizatelemzés soran.

A tanicsadéi feladat ellitisinak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
» jrisbeli beszamol6/szébeli tijékoztatis kérése a tanicsadissal érintett szervezettSl a
tandcsadis eredményeinek hasznositasarol;
* a szervezet folyamataiban bekévetkezett viltozasok nyomon kovetése (lehetéség szerint);
* amennyiben 2 belsé ellendtzés egy projekt jellegli feladat végrehajtisinak folyamatiban,
vagy a projekt inditisa el6tt végzett tanicsad6i tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsG ellen6rzés megfigyelSként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéved a projekt
végrehajtis egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetSk, jegyzGkonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsadd tevékenységre vonatkozo besz4dmol6
A Bkr. az alibbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozoé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhiztartisért felels miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenSrzési jelentés, illetve Osszefoglalé éves ellenSrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés iltal végzett tevékenység bemutatisa Onértékelés alapjan az alibbiak
szetint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a tirgyévben végzett tanicsadd
tevékenységtdl, a Bkt. és a Terv és Beszamolé Utmutat6 alapjan.

X. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabilyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarisoknak a kévetkezbkre kell kiterjedniiik:

" 2 nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszigi allamhaztartisi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenSrékre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

* 2 belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyinak, céljainak, célkitizéseinek, szabalyzatainak
és eljarasainak megfelelosége;

" hozzijirulis a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

"  az alkalmazandd jogszabailyok és egyéb elbirasok betartasa;

* alegjobb gyakorlatok elfogadisa és alkalmazisa;

"  $sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozziadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mitkodését.

A szamon kérhetSség biztositisa érdekében, a belsS ellendrzési vezetnek a mindséget biztositd
eljarisok eredményeit ismertetnie kell a belsG ellenérzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakotlat aldli felmentés lehetGségének biztositdsival lehet6vé teszi, hogy
tehetséges — felséfoki iskolai végzettséggel rendelkez6 — palyakezddk felvételt nyerhessenek és
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belsé ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a szikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzijirulhat a kesdbbi
munka minéségileg és szakmailag is megfelel6 ellitisahoz. A mentorilis fontos eleme a
folyamatos konzultacié.

Folyamatos mingségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositis az ellenSrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon koévetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellenbrzési vezets felelbssége, hogy biztositsa az ellenGrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i minSségbiztositisit. A minGségbiztositas kiterjed:

= 3 tervezéste,

= a7 ellenSrzéste torténd felkésziilésre,

* 2z ellenGrzés lefolytatasara,

* 2 munkalapok hasznilatira,

* 2z ellenGrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kézlésére, valamint

® ajavaslatok végrehajtisinak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenGrzési vezets telies korfien felel a folyamatos minGségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a bels6 ellendrzés teriiletén megfelels tapasztalattal rendelkez6 munkatirsat
(tendszerint a vizsgilatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajinak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos minSségbiztosits egy, 2 mindennapi belsé ellenSrzési folyamatokba beépiilS, rutin
jellegi tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minéségbiztositis nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé minSségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositis célja, hogy a belsS ellenSrzési tevékenység végzésére mindenkor
a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabilyzatok és legjobb gyakotlatok alapjin keriiljon
sor. A folyamatos minGségbiztositis lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési vezeté id6ben be
tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (bels6
ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabilyi és
belsé szabalyozasi elSirdsoknak megfelelen keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositis elsGdleges eszkéze az ellen6rzés egyes folyamatainak
minGségbiztositisat, vezetSi felillvizsgalatit timogaté ellendrzési listdk (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenGrzési tevékenység sorin a
jogszabalyokban és a kézikényvben elGirt eljirisoknak megfeleléen jérnak-e el az ellenorok,
illetve, hogy az ellendtzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellenSrzési listik alkalmazisin alapulé mindségbiztositist, az egyes bels6 ellenorzési
folyamatok vonatkozdsiban a 31. — 36. szami iratmintik segitik el6.

A minéségbiztositis elvégzését tanusitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az
adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockizatelemzés, tervezés folyamatiban), illetve
adott belsé ellenérzés mappijahoz (pl. az ellenSrzésre valo felkésziilés, az ellenérzés végrehajtasa,
a jelentés elkészitése vonatkozisiban). A belsS ellendrzési vezetonek ezeket az ellenSrzési listakat
szintén felill kell vizsgilnia és a feliilvizsgalat tényét aliirisaval kell tanusitania.
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Az ellenérzési listak mellett a belsd ellenSrzési vezetS vagy a minGségbiztositast végzo személy
egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellen6rok beszamoltatisa az elvégzett munkarol,
kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenGrzési szakasz lezardsit

megel6z6 vezetol megbeszélések, stb.

Az elszamoltathat6sig érdekében a belsS ellendrzési vezetS a felillvizsgalat, a folyamatos belsé
min8ségértékelés eredményeirdl rendszeres idGkozonként tijékoztatja a koltségvetési szerv

vezetGjét, pl. az éves ellenGrzési jelentésben.

Zaradék

Jelen belsé ellendrzési kézikonyv 2019. oktéber 10. napjatél hatilyos, annak hatalya kiterjed a
tarsult énkormanyzatokra és a hozzijuk kapcsolodo koltségvetési szervekre is.

Vil, 2019. oktéber 04.
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatol hatilyos Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén kételes

vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatél hatilyos Belsdé ellendrzési kézikonyvben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles
vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatél hatalyos Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes
vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 1. napjatél hatilyos Belsé kontrollrendszerében foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koételes

vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldiras
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjat6l hatilyos Bels6 ellenérzési kézikényvben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles

vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatél hatilyos Belsé ellendrzési kézikdonyvben foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm soran kételes
vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatdl hatalyos Bels6 ellenérzési kézikonyvben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koteles
vagyok betartatni.

_ Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. oktéber 10. napjatél hatdlyos Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles
vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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