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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

A Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa (a tovabbiakban: Térsulds), valamint a belsd
ellendrzési feladatellatasban részt vevo telepiilési onkormanyzatok, azok feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szervek, az dnkormanyzatok gazdasagi tarsasagai, valamint a Tarsulas
miikodési teriiletén miikodé nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellendrzési tevékenységét az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. §-a, a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a " BELSO ELLENORZESI KEZIKONY V” szerint kell végezni.

A Bkr. 15. § (5) bekezdése értelmében:

15. § 5) Az Aht. 10. § (4a)-(4d) bekezdésében meghatarozottak szerint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
kozponti koltségvetési szervek belso ellendrzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv,
vagy a fejezetet iranyitd szerv altal kijelolt szerv végzi. Ettol eltérni csak a fejezetet iranyitd szerv vezetdjének
irasos jovahagyasaval lehet.

Ezen elbirasok értelmében a Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa, Bonyhdd Véaros
Onkormanyzat, Kisvejke Kozség Onkormanyzat, Mocsény Kozség Onkormanyzat,
Nagymanyok Varos Onkormanyzat Kismanyok Kozség Onkormanyzat Tevel Kozség
Onkormanyzat Lengyel Kozség Onkormanyzat Zavod Kozség Onkormanyzat Kisdorog
Kozség Onkormanyzat, Ciké Kozség Onkorményzat, Bataapati Kozseg Onkorményzat,
Bonyhadvarasd Kozség Onkormanyzat Graboc Kozség Onkormanyzat Izmény Kozség
Onkormanyzat Moragy Kozség Onkormanyzat Varalja Kozség Onkormanyzat Zomba
Kozség Onkorményzat, Kéty Kozség Onkormanyzat, Felséniana Kozség Onkormdnyzat,
Murga K6zség Onkorményzat, és az onkorményzatok és a Térsulas feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek, a Tarsulas miikodési tertiletét miikodé nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamint a feladatellatdsban résztvevd Onkormanyzatok gazdasagi tarsasagok belsd
ellendrzést a Tarsulas, a Tarsulasi megéllapodas alapjan kiilsé szolgaltato altal biztositja.

I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

',’ Ant. 70. § (1) A bels§ ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és
fliggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartoz6 barmely, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérél sz6lo 2009. évi CXXIL. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek
vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.339947
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483

ﬁ Bkr. 2. § 3. bels6é ellenérzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellenérzott

x szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellenérzott szervezetet
annak céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszertani
\ utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elésegitse az

ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat,.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsd ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység.
= A bels6 ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukdodik.
= A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normainak (IIA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardoknak megfelelden a bels6 ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyq;t:

= bizonyossagot ado tevékenység és

= tandcsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsado tevékenyseég jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizod konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizdval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsado tevékenység soran a
belso ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi felelsséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, felillvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feltilvizsgalatarol:
e Bkr. 17. § (1) A belsé ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
@ allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
- (1a) Ha a koltségvetési szerv belso ellenérzését az iranyitd szerve vagy az iranyitd szerv
L altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon belsd ellenérzési kézikdnyvet nem
kell késziteni. Az iranyitdé szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.
(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;
b) a belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellenérzési
alapszabalyt;
¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kdvetését;
f) az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras


http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/30/b1000/normak_2016.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/7/ca/01000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.
(3) A belso ellendrzési vezetd és a belso ellendrok a belso ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, €s a - jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsoé ellenorzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

Tarsulasnal a belso ellendrzés kiilso erdforras bevonasaval valosul meg.

Belsé ellendrzési kézikonyviink a kovetkezo szerkezetben épiil fel:

L. Bevezetés
II. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsoé ellendrzési
alapszabaly
III. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa
1) Belso ellendri huménerdforras-gazdalkodas
2) Kiilsé szolgaltatd bevonasa
3) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése
IV. A belso ellenorzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvei
2) A tervezés elokészitése
3) Kockazatelemzés
4) Stratégiai ellendrzési terv
5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)
A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa
6) Adminisztrativ felkésziilés
7) Az ellendrzési program elkészitésének menete
8) Az ellendrzés lefolytatasa
9) Az ellendrzési jelentés
V. Az ellenérzések nyomon kovetése
VI. Beszamolas
VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok
VIII. A tanacsado tevékenység
IX. A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

X. Mellékletek

XI1. Iratmintak



1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfelelden a koltségvetési szervek
kotelesek belsd ellendrzési rendszert miikodtetni abbdl a célbol, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossadgot nyujtsanak az 4altala kiépitett és miukodtetett belsd kontrollok
rendszerének megfelel0ségét illetden.

A Bkr. 2 § 3. pontja alapjan a belsé ellendrzés definicidja a kovetkezo: fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot adod ¢és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitisaival ¢€s
javaslataival az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszertani Utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitdsaival és javaslataival
elosegitse az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezo 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belso ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot adé és tanacsado6, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
= A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukdodik.
= A belsO ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normdinak (IIA Normdknak) és a
magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belsé ellendrzés
kétfajta szolgéltatast nyljt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizod konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsd ellendrnek meg kell riznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi feleldsséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a (4) bekezdése értelmében a belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzeési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabalyok,
modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges moddositasokat
atvezetni.


http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A belso ellenorzési kézikonyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenorok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

II. A belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabaly

A belso6 ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan Tarsulasos dokumentum, amely meghatarozza

a belso ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok €s az ellendrzottek jogait,

kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belso ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megéllapitdsaival és javaslataival az ellendrzott
szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani utmutatdsok
segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elGsegitse az ellendrzott
szervezet iranyitasi €és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat,

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellenorzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyljt €s
értékel, elemzéseket készit, ajdnlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomdsara jutott jelentds kockéazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan ¢s gazdasagosan



biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsésorban
= clemzi ¢és ¢értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
= azellendérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miukddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsadganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informéaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informécidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szintli
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belso ellenor fiiggetlenségére vonatkozoé eldirasoknak.

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység sordn feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysagéanak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt timogato



tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségilik aldl, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert mikddtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. §
(1) bekezdésének megfeleldoen a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellenOrzott
terliletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belso ellenérok a belso ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A Dbelsé ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végzO szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatokdrének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti és mikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. el8irdsainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso
ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevekenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A Dbelsd ellendr bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsod
ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1év0 tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato6 be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belso ellenor hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= a koltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyl tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsd
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a
belsd ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.



Osszeférhetetlenség

A Dbelséo ellenér, illetve a belsé6 ellenorzési vezeté tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat a 11. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fO latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellendrzési vezeto feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozod
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

= A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢€s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadasaval, a
nemzetk6zi belsd ellenérzési standardoknak, uUtmutatoknak ¢és gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe
kell venni;

= A jovéhagyott éves ellenOrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetOjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellendrok alkalmazéasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikddd fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval,
miukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockéazatok értékelése;

= A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikodését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.



A belso ellendr jogai és kotelezettségei

A belso ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

A belso ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

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

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

= rendszeres 1d6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol vald eltérés okairol,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozdsdban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

II1. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢€s gazdasdgos felhaszndldsa a belsd ellendrzési vezetd feleldossége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mitkddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység ertekelésével dsszefliggd feladatok.

A belso ellendrzési vezeto feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkoz¢ etikai kddex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Mivel a bels6 ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltaté bevonasaval latjuk el, igy az erre

vonatkoz6 megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek ellatasarol.

1) Belso ellenori humanerdforras-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra
vonatkoz6 feladatairol:
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A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodéasra vonatkozo szabalyzataival
€s a szervezeti szintii képzési tervvel.

A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

* human erdéforrasok tervezése;

= Kkapacitas-felmérés;

= Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakori leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellenérok folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humanerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfeleld bizonyossagot
tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony
miikodésérol.

A humaénerdforras-tervezés
* a human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelheté humén eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott iddben rendelkezésre all-e a
szliikséges ellendri  kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek
eldrehaladéasaval, illetve esetleges modosulasaval Gsszhangban rendszeres i1dOkézonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 humén erd6forrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilso szolgaltatdé bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
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» Kivalasztasi folyamat

A kivélasztasi eljards célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a koltségvetési szerv humanpolitikaért felelos szervezeti
egysége latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését,
kommunikélasat), tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakorre jellemz6 ismeretek
fliggvényében dontés-elokészitd s —tdmogatd szerepet is ellathat.

A belso ellenérzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl.
az 0j ellenéroktdl megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkezd motivacidja az ellendrzési
poziciora),

= az értékelés modszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kovetden a kivalasztasi interjuk lefolytatésa,

= afelvételizOk szakmai értékelése és végiil

= akivalasztasi javaslattétel.

A belsd ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsd ellendroket is. A megtervezett €s
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget ¢€s
szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.

A belso ellenéri munkakor betdltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilso felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

» A belsd ellenorok regisztrdacios kotelezettsége

koztulajdonban all6 gazdasadgi tarsasdgnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:
= A bels6 ellenérokre vonatkozoan a 22/2019. (XII1.23.) PM rendelet 2. § (1) bekezdése
legalabb kétéves ellendrzési, vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az adott

koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozé teriileten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
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= A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hatdroz meg eldirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves belsd ellenérzési szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

= A 22/2019. (XIL.23.) PM rendelet 2. § (1) bekezdése szerint belsd ellendrzési
tevékenységet az végezhet, aki az a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b)
pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési vagy a szakmai végzettségének
megfeleld vagy az adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= Belso ellendrzési tevekenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (X11.23.) PM
rendelet 12. §-aban meghatéarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsd ellenérzést végzoktol elvart szaktudas és belsé ellendrzési képességek az alabbi
fobb jellemzdk koré csoportosithatok:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikacids képességek (szdbeli, irdsbeli),
= jltalanos ellendrzési szaktudas (informéciogytijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozésok eldsegitése),
= specialis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),
= vezet6i kompetencidk (motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latdsmod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
= a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités €s menedzsment).

» A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitdsa

A felelosség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast és
egylittmiikodést szabalyozza.

Tarsulasnal kiils6 erdforrds bevonasaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy a
feladatmegosztas kialakitasa a kiilsé szolgaltatd altal biztositott belsé ellendrzési vezetd
feleldssége ¢s feladata.

» Munkakori leiras

Tarsulasnal kiilsé er6forrds bevondsaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy a munkakdri
leirasra vonatkozo rész nem relevans.

» A belsd ellendrzési csoport kompetencidja

Tarsuldsnal kiils6 eréforras bevonéasaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy belsé ellendrzési
csoport nincs.

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési standardok szerint a
fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges.
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» Helyettesités

Térsulasnal kiilsé eréforras bevondsaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy a helyettesitésre
vonatkoz6 rész nem relevans.

> Ertékelés

A belso ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.

» A belsé ellenorok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsd ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a22/2019. (XI1.23.) PM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén n6 az alkalmazottak célorientaltsdga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feloleli:

= abelsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacios, csapat-egytittmiikodési
¢s rendszerelméleti teriileteket);

= a napi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmikodési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

= olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzoket, melyek a korszeri belsd ellendrzési
munka elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;

= az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a
kommunikécios és csapatmiikodési elemeket);

= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerti belsd ellendrzési munkéhoz,
annak onfejlédési tartalékaihoz sziikségesek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat ¢és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlddés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd
ellendrzési vezetd feladata az egyes belsd ellendrok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvalositasa.

Tarsulasnal kiils6 eréforras bevonasaval valosul meg a belso ellendrzés, igy a kiils6 eréforras
altal biztositott belsd ellendrok tovabbképzése a kiilsé szolgaltatd altal biztositott belsd
ellendrzési vezetd feleldssége és feladata.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdak, csaldsra utald jelek beazonositésa),
» akommunikéciés képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= illetve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idogazdalkodas).
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A helyi dnkorményzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény 140. § (1) e)
pontja értelmében a jegyzd gazdalkodasi feladata és hataskore keretében ellatja az
onkormanyzat 4altal alapitott &és fenntartott koltségvetési szervek pénziigy-gazdasagi
ellenérzését. A jegyzo a feliigyeleti jogkort az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott
koltségvetési szervek vonatkozasaban, az alapitd okiratba foglalt jogositvanyok tekintetében
gyakorolhatja.!

A Térsulasi Tanacs minden évben felméri, hogy milyen szervezeti formaban a
leghatékonyabb és leggazdasagosabb a feladatellatasban résztvevok vonatkozdsadban a belsd
ellendrzés mukodtetése. A felmérés soran figyelembevételre keriilnek a Tarsulds és a
feladatellatasban résztvevé onkormanyzatok sajatossagai, folyamatai, koltségvetési kerete,
illetve az ellendrizendd koltségvetési szervek, intézmények szama, koltségvetésiik nagysaga,
a pénziigyi folyamatok bonyolultsaga, a kockazati tényez6k mennyisége, bekovetkezési
valdszinlisége €s az egyes koltségvetési szervekre, intézményekre gyakorolt hatasukat. A
mérlegelést kovetden a Tarsulds Tanacs dontése alapjan a Tarsulds, illetve a feladatellatasban
résztvevd Onkormanyzatok és az altaluk iranyitott koltségvetési szervek belsd ellendrzési
feladatait a Tarsulés altal foglalkoztatott belsé ellenér(6k), valamint sziikség szerint kiegészitd
jelleggel — megbizasi jogviszony keretében — kiils6 szolgéltatd végzi.

A belso ellendrzés tervezése soran a Tarsulas belsé ellendrzése kiemelt figyelmet fordit a
céljelleggel — nem szocialis ellatasként — nyujtott tamogatasok ellendrzésére, mely
pénzeszkdz miikddési és felhalmozasi célra adhatd alapitvanyoknak, egyéb non-profit
gazdasagi szervezeteknek, vallalkozasoknak, haztartdsoknak, az Onkormanyzatok sajat
intézményein kiviili koltségvetési szerveknek, valamint kiilfoldi kozosségeknek.

2) Kiilso szolgaltato bevondsa

> Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Térsulasndl a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjuk el, igy az
erre vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok €s
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indoka volt:
= Tarsuldsunk nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsd ellendrrel,
mivel 6nallé belso ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes munkaidében
torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (1)).

A kiils6 szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsolddd nemzetk6zi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérokre
vonatkozo etikai kodex™ eldirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

1 Az allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzési rendszer tovabbfejlesztése soran a feliigyeleti ellenérzés, mint
fogalom, integralasra keriilt a belsd ellenérzés fogalomrendszerébe, ennek megfelelen a ,feliigyeleti jelleghi”
pénziigy-gazdasagi ellenérzés a belso ellendrzés része.
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A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kiilsd szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belso ellendr is egyben.

Eppen ezért a megallapodas megkétése elétt meg kell vizsgélni, és értékelni kell a kiilsd
szolgaltatd kompetenciajat, fliggetlenségét ¢&s targyilagossagat a teljesitendd feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
=a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= a kiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
=a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels@ vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
ma kiils6 szolgéltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,
ma kiils6 szolgaltatdé egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban [évo
szolgéltatasai.

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

Amennyiben a kiils6 szolgaltaté bevonasaval megvaldsitandd belsd ellendrzési tevékenység a
kiils6  szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsdgi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi szilkségessé, ugy figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges hataridOket €s a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtenni a
koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzodésébe is
bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkéjanak feliilvizsgélata esetén a belso ellendrzési vezetdnek vagy — ha
a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltatd latja el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilso szolgaltatoval kiotott megdallapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd lehet magéanszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl,
felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.

Térsulasunk kiilsd szolgaltatoval kotott irasbeli szerzodést.

A szerzédésben rogzitésre keriilt, hogy:
= a kiilsé szolgaltato a vonatkozd hazai €s nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= a kiils6 szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket ¢és moddszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg lettek hatarozva:
= ateljesitendd szolgaltatasok (beleértve a munka céljat és hatokorét);
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= az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvéllalkoz6t, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo eldzetesen
egyetért);

= azokat a kérdések, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

= azirdnyado jogszabalyok, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdo hozzaférés, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartas;

= a megbizassal kapcsolatos elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjoga és
letétbe helyezése, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé eléirasok;

= atevékenységek litemezése, a feladatok elvégzésének hatarideje;

= kapcsolattartds modja;

= az egyiittmiikodés rendje: az informdaciok &atadasara és felhasznéldsara vonatkozo
el6irasok;

= a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsa a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendje;

= az adatvédelemrdl szoldo rendelkezések és azok betartasanak kotelezettsége, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasok;

= adijazas mértéke és litemezése.

3) A belso ellendrzési tevékenység értékelése

Tarsulasnal kiilsé erOforrds bevonasaval valdosul meg a belsé ellenérzés, igy a kiilsd
szolgaltato altal biztositott belsd ellendrzési vezeté feladata a belsé ellendrzés
teljesitményének mérése, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsd ellendrzés teljesitményének értékelése arrdl ad informéaciot, hogy:

= mennyire fogadhatodak el a belsd ellendrzés megallapitasai,

* mennyire hatékony és eredményes a belsd ellendrzés mitkddése,

= milyen szinten képes a belsd ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a
szervezet vezetése ¢és a szervezet tevékenységét ellenérzd, feliigyeld egyéb
szervezetek szamara,

= valamint segit a belsd ellendrzési vezetének azonositani a belsd ellendrzés
teljesitményének javitasara vonatkozo lehetdségeket.

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért €s nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikddés helyreallitasdhoz sziikséges 1épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.

4) Onértékelés

A Bkr. 48. §-a alapjan a belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy évente minimum egyszer
elvégezze az Onértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd sziikségesnek latja,
ennél gyakrabban is végezhet onértekelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd

ellendrzés ¢éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsdé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket ¢és
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véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegytlijtésének elsddleges eszkoze az
ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat, azok eredményeit,
illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu
teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések nyilvantartasat — az atlagos idoéraforditasok
elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerli bevonni a munkatirsak képzésének ¢&s
fejlesztésének értékelését is.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrzési vezetd feladata az ellendrzési munka
megtervezés¢hez ,,a kockdzatelemzés alapjan - az éallamhéztartdsért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagi alapelveket Kkell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa sordn a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alaptl kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatdt minél korabbi idOpontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

30. § (1) A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - Osszhangban a szervezet
hosszu tava céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezé négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hossza tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er0forrasok felmérését els6sorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

)22 az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat.

(1a) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatérozott, az allamhaztartas Gnkormanyzati alrendszerébe tartozod
koltségvetési szervnél, tarsulasnal, valamint a térségi fejlesztési tanacsnal ot évente, a helyi 6nkormanyzat,
nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének alakulo iilését kovetd 6t honapon beliil a belsé ellendrzési
vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit az (1) bekezdés a)-f) pontjaban meghatarozott tartalommal, amelyet a
képviselo-testiilet az alakul6 Gilést kdvetd év februar 28-aig hagy jova.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgéalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
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kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési

tervet.

4.

A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenOrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok ¢s forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6zo eldkészitd 1€péseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megeldz6 el6készités sordn a belsd ellendrzés:

>

elemzi a kiilsé és belsd kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdanyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol,

a vezetOkkel kozdsen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belso ellendrzés 0sszegylijti és elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrdasai:

hazai és eurdpai uniods jogszabalyi valtozasok;
gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

valtozasa;

belso szervezeti valtozasok;

belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurdpai unios tamogatasok intézményrendszerében végzett belsé ellendrzési tevékenység
tervezésének eldkészitése soran a kornyezet valtozasanak els6dleges forrasai kiegésziilnek az
alabbiakkal:

a)

b)
)

véaltozasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a tadmogatando célteriiletek
prioritasaiban;

szervezeti valtozasok az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerben;
finanszirozési, koltségvetési forrast érintd valtozasok az eurdpai unids tdmogatisok
intézményrendszerében.
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Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejld kockézatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegyljtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségetol, egyes szervezeti egységeitol.

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belso
kontrollkornyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az
elvégezendd feladatai k6z¢é kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellendrzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikddési
kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belso ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddk azonositisa

A belsd ellenérzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositasa sordn a szervezet mitkodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsddlegesen felelosek az adott
folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetdk bevondsa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagéarol szolo vita,
hanem egy moddszer a kockdzatelemzés idOpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockdzatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockézatelemzés végeredményének kialakitdsahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal €s a milkkodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési
szerv folyamatait, irdsban kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint a folyamatgazdak személyét.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfeleloségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv €s az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
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folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok ¢és folyamatgazdak
azonositasa sordn a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilonosen fontos ezért a tervezes soran figyelembe venni a szervezet mitkddési folyamatait,
¢s azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetdk bevondsa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy modszer a kockdzatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockéazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzeés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal ¢s a milkddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes meértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdisa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozos neézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre
kell irdnyitania erdforrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas
kockézatinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egyseégek kozotti erdforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belso ellendrzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek €s a szervezet vezetdinek belso ellendrzésre vonatkozd specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és rovidtava,
¢ves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
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(pl.: az EU miikddési irdnyelveinek vald megfelelés), addig 0y célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zokkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv €és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetok milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mukddésével kapcsolatos fobb elgondolésaibol
adodnak (pl.: egy specialis miikddési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek ¢€s a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania.
A bels6 ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (1. szdmu iratminta: Bels6 ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjthoz tdmogatast nyujt a 2.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozéasa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a bels6
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellenérzés az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott
kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzeési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockdzatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A
belsd ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mitkodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsO ellendrzésnek sajat magéanak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockézatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti

22



egységeinél 1étezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatirozott belsd ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informacidot a belso
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetoivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockézatelemzést a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsd ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informalja ket minden egyes 1épésrol.

A folyamat alapu kockazatelemzési modszertan 1épései:
3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- ¢és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositasanak elsd
1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkoz6 belsd szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nytUjt segitséget a
kockazatfelmérési kérdoiv (3. szamu iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordan az altalanos Osszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzOk megértéséig.

A belsé ellendrzési fokuszra vald dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell
lenni az alabbiak feltarasara:

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

= A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossdgu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) €s
valtozasai, a részfolyamatok, az informacié technologia hatdsa a folyamatra, illetve mas
vonatkoz6 és fontos informaciok.

»  Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:
v" A KTM-eket hasznaljdk a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényezOk és szervezeti célok szempontjabol torténd monitoringjahoz;
v’ Eljarasok a kedvez6tleniil alakul6 KTM-ek esetén;
v A KTM-ek kiils6 és belsé Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében
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Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra &s
értelmezésre keriilt, sziikkséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes ¢és alacsony lehet, ami fiigg:
= a belsd ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossdgatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kdzosen célszerti elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A {6- ¢és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossagénak
elemzését a 4. szdmu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerti elkésziteni.

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

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockazatokat.

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockézatnak két Iényeges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valdsziniisége;

o A bekovetkezés hatdasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozod, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:

= olyan tényezd vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

24



Egy azonositott kockazat hatasdnak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényezO6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetOk kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz vald viszonyulasanak, mind a kockazati
tényezO alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockazat bekovetkezési valdsziniiségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznélataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra ¢és a
valosziniiségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes fO- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatdrozott
kockazati tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinisége (mely lehet magas, jelentOs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezokre adott pontszamok atlagaként,
vagy
= a legnagyobb pontszdm alapjan (azaz ha a kockazati tényezdk kozil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockdzat valdszinilisége vagy célokra gyakorolt
hatésa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockéazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse €s dokumentalja az informécidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockéazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

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

Ezutan a belsd ellendrzés 0Osszesitheti a hatdsok ¢és valdszintiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdéan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockdzatossaganak. (5. szdmu iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belso ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége

feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
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= az adott folyamat mennyire kockéazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
erOforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 6. szdmu iratminta
(Kockazatelemzes Osszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Uin. kockazati térképet a 7.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelden.

4) Stratégiai ellenorzési tery

A BKkr. 30. § (1) alapjan: A bels6 ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit,
amely - 0sszhangban a szervezet hosszl tavu céljaival - meghatarozza a belsd ellenérzésre

vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezo négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értekeléstiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében,;

f) az a)-c) pont alapjan meghatéarozott ellendrzési prioritasokat.

(la) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatarozott, az allamhdaztartds Onkormdanyzati
alrendszerébe tartozo koltségvetési szervnél, tarsuldsndl, valamint a térségi fejlesztési
tanacsnal 6t évente, a helyi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiiletének
alakul¢ tilését kovetd 6t honapon beliil a belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet
készit az (1) bekezdés a)-f) pontjaban meghatarozott tartalommal, amelyet a képviseld-testiilet
az alakulo {ilést kovetd év februdr 28-aig hagy jova.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

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

A stratégiai terv:

e hosszu tadvra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének ¢és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a moédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové
valik az eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;
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e a stratégiai terv hozzajarul a bels6 ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetové teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara,

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira ¢és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd 0Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszll tavl céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsd ellendrzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(la) Az év kozben Gjonnan 1étrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult koltségvetési
szerv esetében a targyévre vonatkozo éves ellenOrzési tervet a koltségvetési szerv 1étrejottét
vagy atalakulasat kovetd kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy modositani. A targyév
szeptember 1-jét kovetden létrejott vagy atalakult koltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b) Ha az év kozben Gjonnan 1étrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult koltségvetési
szerv olyan id6pontban jon létre, vagy alakul at, ami miatt a kovetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hatariddben nem tudja teljesiteni, Ugy a
kovetkezd évre vonatkozo ellendrzési tervet a koltségvetési szerv 1étrejottét vagy atalakulasat
kovetd kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy modositani.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben €s a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére 4llo erdforrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendo idészakot;

e) arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezEését;

h) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;
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[) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének

egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Oonkormanyzat esetén a képviselo-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyljt tAmogatast a 8. szdmu iratminta.

» Erdforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagii 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockéazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan €és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
= az ellendérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat €s erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.

» Az éves ellenorzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a
belso ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az ¢éves ellendrzési terv moédositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0 ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belso ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valositanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alébbi esetekben jellemzdéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
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az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
az ellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

» Ellendrzési tipusok

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellenorzési tipusok szerint kell ellatni:

a szabalyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezeti egysége miikodése,
illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s vezetodi rendelkezések eldirdsai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezeti egység, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott szervezeti egysége
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a mikddés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;
az informatikai ellendrzés a szervezeti egységnél miikkodd informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatdsdgara, biztonsagdra, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul;

az utoellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendet ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtdsarol, vagy arrdl a tényrél, hogy az ellendrzott szervezeti
egyseég vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre
az intézkedéseket, tovabba meggy6z8djon arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a fobb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségeét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfelelden miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belso ellen6rzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az litemezésnek megfeleld
végrehajtasarol.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gy6zddnie arrol,

hogy

az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak,
a megfeleld ellendrzési erdforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve
az ellendrzési programot elkészitették-e.
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A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési
célkitiizésekre kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belso ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevo
szakértdt is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd
ellendrzési vezetd megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellendr nevét, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység
esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

f) amegbizolevél érvényességi idejét;
g) a kiallitas keltét;
h) a kiéllitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizélevél mintdja a 10. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellendrok objektivitaisuknak megnyilvanuldsaként
Osszefeérhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 11. szamu
iratminta mutatja be.

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban
értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd
ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellendrzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi
felhatalmazasroél, valamint az ellen6rzés varhato idotartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd tdjékoztatdst ad az ellendrzés soran
végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 0sszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4llo6 adatok alapjdn - meghiusithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve, az iranyitd szerv altal

kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az ellatott szerv vezetdjét kell érteni
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azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyitd vagy kijelolt szerv belso ellenére az
ellatott szerv belsé ellendreként jar el.

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

Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem,
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy
csalds gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetok véarhatdéan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 12. szamu iratmintaban talalhato.

» Az ellenorzés iddsziikségletének nyilvintartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szaménak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerti megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtdsa, jelentésiras)
szlikséges folytatni.

A Dbelsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaiddé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozo részben meghatdrozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hattér informdciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre 4ll6 informécidkat, amelynek forrdsai elsdsorban
a kovetkezok lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és itmutatok;

= szervezeti és mikodési szabalyzat, ligyrend;

»  mikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakori leirasok;

= azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

= kiilsd ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszek, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Tarsulas, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalo Figazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).
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» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse.

Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire irdnyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniiik.

» Az ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordan a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatdo meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossdgot ado
tevékenység. Az ellendrizendd 1dészak meghatarozéasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértéke hatarozzadk meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendé iddszak meghatirozésa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizenddé iddszak kijelolése magasabb bizonyossdgot nyuajt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idészak megéllapitasa kapcsan,
hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel felolelt iddszakok lehetdleg ,hézagmentesek™ legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatarozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
sziikséges eroforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellenérzésben résztvevd ellendrok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
szlikséges ellendri napok végsd meghatirozdsa soran mind az ellendrzés tipusat és
komplexitasat, mind az idOkereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

» Az ellenorzés modszereinek meghatdrozdsa
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Az ellen6rzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési moddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkébb a kontrollok
mukodésének atfogd elemzésére alkalmasak.
Az ellenérzési program Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit €s mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

A Bkr. 33. § (1) A belso ellendrzési vezetod - a 34. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasdhoz megbizolevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetdt, az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket és sziikség esetén az
ellendrzésben részt vevo szakértoket. Vizsgalatvezetonek az jelolheto ki, aki legalabb kétéves
bels6 ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértonek az adott koltségvetési szerv
alkalmazottja is kijelolheto a 20. §-ban a bels6 ellendrokre meghatarozott dsszeférhetetlenségi
szabalyok figyelembevételével.

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

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenorizendd id6szakot;

f) az ellendrzés tervezett idOtartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellendérok, szakértdk, valamint a vizsgélatvezetd megnevezését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belso ellenérzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol
eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatdrozta a
szlikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belso ellendrzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belso ellendrzés esetén is.

Az ellenérzési program mintdja a 9. szdmu iratmintaban talalhato.
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3) Azellenorzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egy¢b vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

= a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockdzatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacidé fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Esszerii bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégitd szintjét,
ami az adott koriilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A
vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszertiséget.

Az ellenOrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zd ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzittekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
terliletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellenérok és (lehetdség
szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd 1ddszakrol és az
ellenorzés modszereirdl,
= az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.
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A nyito megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos
szerepet jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikécio és kialakitott
megfeleld egyiittmiikddés biztositja, hogy:
= a belsé ellenérok megkapjadk a bels6é ellenérzés végrehajtdsdhoz sziikséges
informaciokat, adatokat, az igényelt forméaban és a sziikséges hataridon beliil;
= az ellenérzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil6 problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;
= a bels6 ellendrok altal tett megallapitdsok és levont kovetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek Aaltal
elfogadhatdbbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kdvetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
= legyen egyiittmiikddo;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= t4jékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
= targyalja meg a megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzott
szervezettel a belso ellendrzési jelentés tervezet megirdsa elott.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belsd ellenérzési vezetd megszakithatja,
ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasdban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa

az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(2a) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd abban az esetben is megszakithatja vagy
felfiiggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitidsa vagy felfliggesztése esetén arrdl

irasban tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsé ellendrzési
vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasa €s felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitisa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az
ellendrzés lefolytatdsdnak akadalya, mig
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= az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egys€g vezetOjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag mely
1d6ponttol keriil sor a belso ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentécio €s nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

A hatarid6 megallapitasa soran célszerl figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellendrzést akaddlyozo tényezdk (pl. a szdmviteli rend sulyos dallapota
nyilvanvaléan nem javithatdé néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatésa.

» Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisdara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg feltiardsa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének daltalanos célja, hogy a kiilonb6zd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének ¢és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozésa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségeét, illetve korlatozzak az okozott kar mértekeét.

A belso ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkdvetésére utalo jelekre. A
szervezet belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sérté események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleldé mikodésének ¢és hatékonysaganak

vizsgalata altal segiti eld a szervezeti integritast sértdé események kockazatdnak csokkentését,
illetve felméri, hogy az eldbb emlitett hatékonysadg milyen mértékben all dsszhangban a
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szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikddtetéséhez
szlikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
¢s mikodtetése, melynek elsédleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a bels6é ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hianyossdg gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockéazat bekdvetkezése valdszinusithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informdlnia kell. Ez utébbinal nem vérhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.

Sulyos hidnyossag gyanijanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerli azonnal
jegyzokonyvet felvennie

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések

e Biinteté Torvénykonyv (Btk.)
@ A szamvitel rendjének megsértése

x 403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld

jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo
készitési kotelezettségét megszegi, €s ezzel

a) a megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasolo hibat idéz eld, vagy

b) az adott iizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt harom ¢évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Koltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszk6zok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltérden hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

A kéltségvetési  csalashoz kapcsolodo feliigveleti vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztisa

397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozoja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetové teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozoja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyod kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.
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A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljdardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz0lo 2012. évi Il. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal bilintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a kdrokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
evi 1. torvény (ML), a kézszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelosség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonyardl szolo 2015. évi XLII. torvény szabalyai az irdnyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellendorzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzdéen kétfélek
lehetnek:

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

= az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, Tarsuldsos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
= az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;
= a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= a belsd ellenérzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatod
segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
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ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba 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
ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsO ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok ¢és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= azellendrzés sordn folytatott kommunikdaci6 alapjai;

= az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felillvizsgalatdhoz;

= segitséget nyudjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtdsdban, az
eredmények dokumentéalasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

*  megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyUjtanak az Gijonnan felvett belso ellendrok képzésében;

* Gtmutatoul, hattér-informacioként ¢és referenciaként szolgdlnak a  késObbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgéalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfeleldségének €és hatékonysdganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;
= azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagl informéciokat.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

= vildgosak, tomorek és teljesek;

= gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

= Jogikusak és egységes stilustiak;

= arelevans €s lényeges informacidkra korlatozddjanak;

= egyszerl stilusban irodjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

= a munkalapokon szerepld szdmnak utalnia kell a kapcsolod6 ellendrzési program
1épéseire;
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= az ellendérzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;

= ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezOképpen
célszert szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szerepldé informaciok azonositdsanak eldsegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére vald felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithatd, hogy:

= az egyik munkalapon 1év0 informacié megegyezik a masik munkalapon szerepldvel;

= minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek €s dokumentéalnak;

* minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy célszerli jeldlni, hogy a vonatkozd munkalapok szamat
(referenciaszdmat) a kereszthivatkozott informdcid6 mellé beirjadk. Kereszthivatkozasra

munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu informéciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A Dbelsé ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdisa a munkalapok mindsége ¢és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgaldo a nevével, kézjegyével és datummal 1at el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

Elektronikus forméju munkalap esetén (pl. tablazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végz0 e-mailben t4jékoztassa a vizsgalatvezetdt a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellendrzéshez kapcsolodo elektronikus mappaban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utan lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

= az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentéltik-e;

= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

= a megallapitdsok, ¢és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatasokat kovették-e.

» Alapveto vizsgdlati eljardasok, technikdak
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Az ellendrzés sordn a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiillonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazadsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belso  kontrollrendszere, kontrolleljaréasai
megbizhatosdganak vizsgalatara ¢€s értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan
szlikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezo lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozd kulcsfontossagi belsé kontrollfunkcidk azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak mitkédésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen miikodtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozdsa érdekében (az ellendrzés céljadhoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszdmolodja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidok
torvényesek ¢és szabdalyosak voltak-e és/vagy a gazdasidgossagi, hatékonysagi,
eredmeényességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkdzelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhaszndlhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt megkozelités alkalmazésa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités
A kézvetlen vizsgalati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenorzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo

tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek vizsgéalata nem célszerli, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi
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¢s kontrollrendszerei mitkodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos miikddésérdl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgéalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢s hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkdzelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellen6rzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kdzvetlen vizsgalatot is.

Vizsgélati eljarasok, technikak, melyeket a belsd ellenérok mind a rendszer-alapl, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol
fliggden:

a) Elemzé eljarasok  (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esettanulmanyok;

Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitdogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

A BKkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s
javaslatait targyszerien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjdn a belsd ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran
bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznélhat6 kiilondsen:

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

b) a mésolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett mésolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata;

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

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgél, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljk;
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f) a ténykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértO altal adott értékelés;

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

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiillon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv egy lehetséges
mintajat a 14. szdmu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitds igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairdsaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacioénak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvadd, ¢és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazasian
alapul (megbizhat6);
= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 7. szamt melléklet szemlélteti.

A BKr. 36. §-a alapjan az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal osszefliggd,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciot hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 15. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés
alapjan Osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

A BKkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tigy kell 1ényegre torden és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

c¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.
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(3) A belso ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informdacidt és
véleményt, azonban ez utdébbi nem befolyasolhatja a belsé ellendrok tényeken alapulo
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak ¢és belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot ¢&s
eredményességet vizsgdlva, a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv
vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd szdmu vezetdje, valamint az ellenérzott szervezet
azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok,
hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodeés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kdvetkezdknek kell megfelelniiik:

= Kritérium — utalnak a folyamatok ¢és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

= Valos tények — a vizsgadlat sordan a belsd ellendr 4ltal azonositott tényszerli
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

= Ok — az elvart ¢és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

* Hatis — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem &ll Gsszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

> A megadllapitisok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= azellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozd kockéazat rangsoroladsdhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megéllapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerl
roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

A BKkr. 39. § (3) bekezdés szerint az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia Kell:

a) az ellendrzést végzod szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenOrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 0sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo Osszefiiggéseket;

l) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (20. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bovebben 1d. a 8. szdmu mellékletben. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés eldirasa alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak
tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a
megallapitasok valodisdgaért és aldtdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkezo 1épésként a belso ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgal6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a belsé ellendrzési vezetd a jelentés
tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).

(2) Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

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

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridot is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszelés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadédsarol vagy elutasitdsarol a vizsgélatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az ¢rintettek észrevételeit, illetve a vizsgéalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés

crcr

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

* a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

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

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg — akar e-mail-ben - az
érintettek részére egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon
beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30
napos, de akar a 8 napnal rovidebb hatariddt is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén
(1d. 17. szamu iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton (e-mail-ben) is, ily mddon
gyorsithato az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével (e-mail-ben) egy idében
lehetOsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
végz4 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgdlatvezetd dont, amelyrél az
¢szrevételezési hatarido lejartatél szamitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad (lehet e-mail-ben is) €és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 0sszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsd
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi €s sziikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5 napos
hatariddvel.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo
valamennyi ellendr aldirdsat kovetden a belso ellendrzési vezetd hagyja jova, és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az egyeztetd megbeszElés jegyzokonyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen mdodosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellendrzés lezdrdsa
A BKkr. 2. § 7. pontja alapjan ellendrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellendérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési

szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére, valamint
annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
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A BKr. 2. § 16 pontja alapjan lezart ellenorzési jelentés: a belso ellenOr altal elkészitett, az
ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezett és
alairt ellendrzési jelentés,

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi (akar e-mail-ben) a lezart ellendrzési jelentést és
sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd ¢és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova, és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a szervezeti és mikodési
szabalyzat igy rendelkezik, a bels6 ellendrzési vezetd a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellenOrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztids vagy hianyossag gyanuja mertil fel, az
nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

A Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért ¢és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért feleldos személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket tigy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétl szamitott 8§ napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv
vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
- dont.

(5) Az ellendérzott szervezeti egység vezetdje a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal - a hataridd lejartat megel6zden - hataridd, illetve feladat modositast kérhet a
koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési
szerv vezetdje - a belsO ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét €s a belsd ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.
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Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasarol szold értesités a 21. szamu
iratmintdban talalhato.

V. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak ¢és
id6szertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:
= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezett. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgdl a 22. szamu iratminta.

Utoellenorzés

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

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolso hataridd lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellendrzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az
utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utdvizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendérzési célok ¢és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas ellendrzés sordn,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi daitumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.
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Ha a bels6 ellendér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossadgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

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

Bkr. 29. ¢és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdé figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és 0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
¢értekelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek
targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felel@sség/elszdmoltathatosdg rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolads végsd célja a Kormany tédjékoztatisa az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérdl és mikkodésérol.

Mindemellett az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tdmogatjak
az allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids €s harmonizacids tevékenységét.

VIII. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol,
nyilvantartasarol.

A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informéciot €s adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitdsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentilasa a bels¢ ellenér 4altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket  Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik,
melyek lehetnek papir alapt és elektronikus dokumentumok.

Az ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli, a munkalapok mappaba
torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok birtokdban vannak, majd a vizsgalat
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lezarasaval atadjak a belsd ellendrzési vezetd részére. Fontossaguk miatt az ellendrzési
mappak biztonsagos Orzésérol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl a belsd ellendrzési
vezetonek kell gondoskodnia.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni, hogy a belsd
ellendrzési vezetOi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkonnyitse. Ezrét minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre
vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds
az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellen6rok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6¢ félt6l érkezik, a
szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

A belsd ellendérzési vezetd vallalja, hogy részére masolatban atadott adatokat, adathordozokat
a belsd ellendrzési Osszefoglald jelentés elkészitésének igazolt teljesitését kovetden oly
moédon megsemmisiti, hogy azokat a késObbiekben ne lehessen helyreallitani, figyelembe
véve azonban a vonatkoz6 iratmegdrzési szabalyokat.

IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossdagot ado tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban
20. tandcsado tevékenység: a belsd ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetdje részére
nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezdé szolgaltatds, amely jellegét tekintve
konzultacidos tevékenység, és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irasban

vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget a belsd ellendr (ideértve a
belsd ellendrzési vezetdt is) magara vallalna,
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20. § (2) A belsoé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelds szereplik volt. A tandcsadd tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai €s humadaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési ¢és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az ellenorok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belso ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast ¢és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot ado és tanacsadd munkakrol.

A tanacsadd tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési
Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tanacsado
tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozasok a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetéseérdl
is gondoskodni kell.

A taniacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irdsbeli megallapodas
sziikséges, akar a bels ellen6rzés, akar kiilsd szolgaltato végzi a tanacsadd
tevékenységet.

= Informalis taniacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandod
bizottsdgokban, hatdridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerti informaciocsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési hatasit eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolo segitség
nyUjtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdanyelvek
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A belso ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

= Amennyiben a tanacsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsad6 tevékenység végzése sordn a belsd ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban vald felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normadival Osszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Koédexnek,

valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:
= Amennyiben egy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb
beszamolo nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).
= Ha a belsO ellenérok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsd ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.
= A bels6 ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6zéd normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellen6r
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoéi feladatok ellatasa soran

A belso ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kello szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
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= A vezetés tagjainak elvarésai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.

= A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

= A tanicsaddi feladat célkitlizéseinek megvalositasdhoz sziikséges munka hatokore.

= A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tanacsadoi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

= A tandcsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanacsadoi feladat végrehajtdsabol szdrmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

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

Bkr. 31. § (1) A belso ellenérzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervet.

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

(5) Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tanacsado tevékenységre sz016 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
§-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korien kiilsé szolgéltatd latja el,
akkor a tandcsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belso6 ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkcigjat meg kell
hatdrozni az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyu;jtéd ellenérzési
feladatokat, kiilonGs tekintettel az alabbiakra:

= atandcsado tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitas €s szakértelem (kompetencia

és képességek),

= kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok utemezése,

= tandcsadoi feladatok célja és hatokore.
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Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szlikség esetén modositani
kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsd ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi
feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcio milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy belsd eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadéassal érintett terliletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiilsd ellendrzések, egyéb felmérések).
= A tanicsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belso ellendrzés nem rendelkezik a tanidcsadoi feladat elvégzéséhez
szlikséges er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.
* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellen6rok
fliggetlensége €s objektivitasa.

Az ¢értekelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi
feladat belsd ellendrok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a koltségvetési
szerv vezetdjével kozosen célszerli dontést hozni.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatirozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellendrnek is meg
kell gy6zOdnie arrol, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tandcsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idorol
idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell
tenni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési €s tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadod tevékenység dokumentalasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tanadcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos €s/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= azelvégzett munka atlathatosaganak novelése,
= atanacsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulés,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentéléasa, a rendszerezés €s a visszakereshetdség érdekében,
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= atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellendrnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatimaszt6 informaciot koteles dokumentélni és nyilvantartani.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetonek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatds formai ¢és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockézatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a
belso ellenérzés szamara a stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsdnak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszamolo/szdbeli tdjékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= amennyiben a belséd ellendérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamatdban, vagy a projekt inditasa elétt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megtigyeldként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzOkonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolasrol:
Bkr. 48. § Az éllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az ¢éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszdmolo Utmutato alapjan.
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X. A belsé ellendrzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardoknak ¢és a bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valo megfelelés;
= a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢és eljarasainak megfeleldsége;
= hozzéjarulds a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazando jogszabalyok ¢€s egyéb eldirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
= Jsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels6 ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feltilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellenOrzésre torténo felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsd ellendrzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos 1d6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsd mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositds lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozo

standardoknak, jogszabdlyi ¢és belsdé szabdlyozasi eldirdsoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsOdleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatdit tamogatd ellendrzési listak (check-list)
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hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitd ellendrzési listadkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés
folyamatéban), illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellendrzés végrehajtidsa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd ellendrzési
vezetonek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét
alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listdk mellett a belsd ellendrzési vezeté vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendrok beszamoltatasa az elvégzett
munkarol, kozvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz
lezarasat megel6z0 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszdmoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsd mindségértekelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Z.aro rendelkezések

A belsé ellendrzési kezikdnyv hatalya kiterjed Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsara,
Bonyhad Varos Onkorményzatra, Kisvejke Kozség Onkormanyzatra, Mébceseny Kozseg
Onkormanyzatra, Nagyméanyok Varos Onkorményzatra, Kismanyok Kézség Onkorményzatra,
Tevel Koézség Onkorményzatra, Lengyel Kozseg Onkorményzatra, Zavod Kozség
Onkorméanyzatra, Kisdorog Kozseg Onkormanyzatra, Ciké Ko6zség Onkormanyzatra,
Bataapati K6zseg Onkormanyzatra Bonyhédvarasd Kozség Onkormanyzatra Graboc Kozség
Onkormanyzatra [zmény Kozség Onkormanyzatra Moragy Kozség Onkormanyzatra Varalja
Kozség Onkorrnanyzatra Zomba Kozség Onkorrnanyzatra Kéty Kozség Onkorményzatra,
Felsénana Kozség Onkormanyzatra, Murga Kozség Onkormanyzatra, és Tarsulds és az
onkormanyzatok feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervekre, a Tarsulds miikodési teriiletét
miikod0 nemzetiségi  Onkormanyzatokra, valamint a feladatellatdsban résztvevo
onkormanyzatok gazdasagi tarsasagaira.

Zaradék:

A Bels6 ellendrzési kézikonyvet a fentiek szerint adtam ki és rendelkezéséinek alkalmazasat
2023. oktober 1-jétdl elrendelem.

Bonyhad, 2023. szeptember 15.
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Megismerési nyilatkozat
A Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Filoné Ferencz Ibolya tarsulési elnok
Gyongyi
Sebestyén Orsolya BGKP
intézményvezeto
Ritter Adél BGKP
intézményvezeto-
helyettes
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Megismerési nyilatkozat
A Belsd ellenbraési kézikonyvben foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kisteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aliiris
Filoné Ferencz Ibolya tarsulasi elndk DAt OM.26
Gydngyi : - 77""“—
Sebestyén Orsolya BGKP "y
intézmény vezetd Juih pa M ‘;2}{_311 h—ﬂ
. 2 /
Ritter Adél BGKP )
intézményvezetd- 1028 CO N S
helyettes
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