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I Bevezetés. A szabalyzat hatalya

Jogszabaly roviditések

A Belsé Ellenérzési Kézikényvben alkalmazott jogszabdlyok réviditései:

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

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.),

- ,koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetGinek és
gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témajd tovabbképzésérdl” sz616 22/2019.
(XI1.23.) PM rendelete (tovdbbiakban ellenérzést végzék nyilvdntartdsérol és
tovabbképzéserdl szolo rendelet).

A Szabalyzat hatdlya kiterjed:
Bokod Kézség Onkormanyzata (Onkormanyzat)
Bokodi Polgarmesteri Hivatal (Hivatal)
Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bélcséde (Ovoda és Bélcséde)

tovabbiakban egyiitt kéitségvetési szerv (mely Onkormdnyzatra, Hivatalra, Ovoda és
Bélcsédére értendé a Bkr. 2. § 15. pontja alapjén).

A belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait az Aht. hatirozza:
Aht. 70. §(1) ,A belsé ellen6rzés kialakitasarol, megfelel6 mikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasarol a kéltségvetési szerv vezetédje kiteles gondoskodni.

A Bkr. 2. § 7. pontja szerint kéltségvetési szerv vezetdje:

a) helyi 6nkormanyzat esetén a jegyzd, '

b) helyi nemzetiségi onkormanyzat esetén a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
székhelye szerinti helyi 6nkormanyzati hivatal jegyz6je (jelenleg nincsen),

c) helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, esetén annak vezetgje.

A bels@ ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a kéltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési
szerv vezet§jének kiildi meg. Az iranyité szerv belsé ellenérzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozo barmely koéltségvetési szervnél,
b)a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete alda tartozd kéltségvetési szerv

hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

¢) az irdnyit6 szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és



d) azirdnyitasa ald tartozo barmely, a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérsl szolé 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban all6 gazdasagi térsasagnal.

Az Aht. értelmében a kéltségvetési szervek vezetsi szamara a belsé kontrollrendszer
kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozo részletszabalyokat, a bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenység eljardsrendjét, valamint a bels kontroll rendszerrel kapcsolatos
feladatokat a Bkr. irja elé.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. § (1) bekezdése el6irja, hogy a belsg ellendrzési kézikényvet a belsé ellenSrzési
vezetd késziti el a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
belsé ellen6rzési standarok, utmutaték figyelembevételével.

A belsé ellendrzést végz6 a koltségvetési szerv vezetéje altal jovahagyott belss ellenérzési
kézikonyv szerint végzi munkajat.

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése szerint ,ha a koltségvetési szerv belss ellendrzését az iranyitd
szerve vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, az irdnyitott szervre kilén belsé
ellendrzési kézikényvet nem kell késziteni. Az irdnyit6 szerv vagy a kijelolt szerv vezetdje altal
az iranyitott szerv vezet6jének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is. A Belsd Ellendrzési
Kézikdnyvet minden koltségvetési szerv vezet8jének ala kell irnia.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenérok a
mindennapi ‘munkdjuk soran egységes eljardsrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikényv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;

b)a belsé ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési mddszertan leirdsat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;

e) az ellendrzési megdllapitasok hasznositasanak nyomon kévetését:

f)az ellenGrzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg feltarasa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kévetkezé lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
" A belsé ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrél vald jelentés iranyultsagdban belsé,
bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatésagi jellegii tevékenység.
® A belsé ellen6rzés a felelds szervezetirdnyitas egyik legfontosabb elemeként
mkaodik.



" A belsé ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belss
kontrollrendszerének folyamatait.

A bizonyossagot ad6 tevékenységek soran a belsé ellendr objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fuggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre,
miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb térgyara
vonatkozdan. A bizonyossagot add tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat a Belsg
Ellenérzési Kézikonyv VI. fejezete mutatja be.

A tandacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyudjtanak. A tandcsadoi feladat jellege és hatdkére a
megbizdval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felel§sséget.

A tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat a Belsd Ellenérzési Kézikényv VL.
fejezete mutatja be.

A belsé ellenérzési vezet6 koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de legaldabb
kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani utmutatdk valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - szlikséges mddositasokat atvezetni (Bkr. 17. § (4) bekezdése).

Il. Abelsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsd ellendrzési alapszabaly

A Bkr. 17. § (2) b) bekezdése szerint a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo bels6 ellendrzési alapszabalyt a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvben kell rogziteni.

A belsd ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a

belsé ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellenérzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

1) Belsé ellenérzési alapszabaly (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja szerint bels6 ellenérzés a fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellenérz6tt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, el@irdsok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6é ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felels miniszter altal
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kozzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkoz6 szervezeti belsé szabalyzatok alapjan
végzi.

A belsd ellenérzés feladatainak ellatdsa érdekében a belsS ellenér elemzéseket készit,
informacidkat gy(ijt, ajanldsokat tesz a koltségvetési szerv vezetSje szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan.

A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgalata és ennek sordn elegendd bizonyitékkal
aldtéamasztva, megfelel§ bizonyossagot adni arra vonatkozdan —, hogy a vezetés altal
kialakitott és m(ikédtetett kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi rendszerek és eljarasok
megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet§ kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes felismerni és azokat megfelelSen kezelni.

e Az egyes vezetSk és vezetSi csoportok k6z6tti egylittmiikddés megfelels-e.

e A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miik6désre vonatkozé adatok, informéacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelels id6ben rendelkezésre alinak —e.

¢ Azalkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek.

o Az eszkdzbkkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, a vagyon
megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

e A munkafolyamatban a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer mingsége megfelel
és folyamatos korszer(sitése biztositott.

e Akoltségvetésiszervet érints jogszabalyok, illetve a szervre vonatkozé egyéb kételezd
érvényli szabalyok vdltozasaira id6ben és megfelelen reagélnak-e.

A bels§ ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetéségekrél a vezetést tajékoztatni
kell. A belsg ellenérzés ugyanakkor — mint vezet6t tdmogatd tevékenység — nem mentesiti a
vezetGket azon felel8sségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a folyamatba épitett,
elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést miikodtessék. A belsé ellen8rzés a szervezet pénziigyi
iranyitasi és ellenérzési rendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelgsségi korébe
tartozik.

Fuggetlenség

A belsé ellenérzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a bels§ ellendr kézvetleniil a
koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten latja el a belsd ellenérzés feladatait.

A bels6 ellendrzés vezetSje olyan vezetSi szintnek tartozik beszamolasi kételezettséggel a
szervezeten belll, amely lehet6vé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzd szdmara
feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellenérzés hatdkérének meghatarozasa, a
vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6 befolyastél mentesen térténjen.

Funkcionalis fliggetlenség




A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a bels6
ellenérok funkcionalis fuggetlenségét az alabbiak tekintetében.

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési médszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével; ,

b) az ellen&rzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kévetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése:

e)a belsd ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és a nemzetkézi, valamint az
dllamhdztartasért felel6s miniszter &ltal kézzétett belsd ellendrzési standardokkal
osszhangban lévé tandcsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhaté be.

(2) A belsd ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kildnésen az alabbiakban:

a) a kéltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos déntések meghozatala;

b)a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valé
részvétel;

c) pénziigyi tranzakciék kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belsé ellen6rzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belss
ellenéroket;

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdékon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.

A belsS ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hataskorrel
és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelés. A belsS ellenér bevondsa a szervezet
szabadlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

A belsd ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és a nemzetkézi, valamint az dllamhdaztartasért
felels miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban Iévé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a belsS ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valé részvételre;

" pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jévahagyasara a belsé ellendrzési
egysegre vonatkozdkon kiviil;

" a szervezet bérmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetbje és a belsé ellendrzési vezets attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség




A belsé ellendr, illetve a belsd ellenérzési vezet6 tekintetében fennallé osszeférhetetlenségi
szabalyokrodl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Feddhetetlenség

A belsd ellenér feddhetetlensége megalapozza az ellenér szakvéleménye iranti bizalmat.

A belsd ellenér:

1.

4.

munkdjat becsiilettel, a t8le elvarhato tisztességgel, szakmai gondosséaggal,
hozzaértéssel és felelGsséggel végzi;

a vonatkozdé jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabélyellenes vagy bels6
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a belsd ellenérzési szakmahoz;

tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjarul azok megvaldsuldsihoz, illetve
munkajat a kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi.

Abelsé ellendr, illetve a belsd ellenérzési vezetd tekintetében sszeférhetetlenség all fenn
és ezért nem vehet részt bizonyossagot ad6 tevékenységben, ha

a) az ellen8rz6tt szerv, illetve szervezeti egység vezet8jének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvr6l sz616 torvény szerinti kodzeli hozzatartozdja;

b) korébban az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belss
ellenérzési egységet - vezetSjének munkaltatdi jogkdre ald tartozott, a jogviszony
megsz(inésétdl szamitott egy éven beliil;

c) az ellen8rizend§ szakteriilettel vagy szervezettel koz6s, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtasdban kézrem(ikodétt, a program lezarasat, illetve a feladat
elvégzését kbvets egy éven belill;

d) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbdl
nem varhato el.

FelelGsség
A belsé ellenér felelssége

e Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatékorébe tartozo ellenbrzés,
a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
kerdljon.

e A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési terv kidolgozasa,
melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe
kell venni. Az ellenérzési terveket és az azok mddositdséra iranyulé javaslatokat a
belsé ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetSjének, helyi énkormanyzatok
esetén képvisel6-testiilet - jdvahagyasra benydjtani.
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e A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kivili feladatokat is.

e Az éves ellen8rzési beszamold készitése, amelyben Gsszegzésre keriilnek az
ellen6rzések megallapitasai.

Hataskor
A belsé ellen6r hataskore kiterjed az alabbiakra:

e Korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz.

o Akoltségvetési szerv vezetGjéhez barmikor kézvetleniil is fordulhat.

e Azellen8rzési célok elérése érdekében meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, az
ellen6rzések targyat és kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési
moédszereket.

o Azellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzétt szervezet barmely dolgozéjatol
informaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igénylé esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatasahoz szakérts segitségét igénybe venni.

2) Belsé ellenérékre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenGrzési vezets és a belsd ellenérék a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Az etikai kddex a kiilsG szolgaltaté altal végzett személyek belsé ellenérzési tevékenységére is
vonatkozik. ,

Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex a Belsé Ellendrzési
Kézikonyv 1. szamu fluggeléke.

3. A belsé ellendr feladata, a vele szemben elvart kévetelmények

A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozétt — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz a kéltségvetési szerv vezetdje szamadra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelent8s kockazati kitettségrél,
eseményrél, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait részletesen
a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg a kévetkezGk szerint:
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a) elemezni, vizsgalni és értékeini a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabadlyzatoknak vald megfelelését, valamint mi(ikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgaini a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meglvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelelségét, a beszamoldk
valddisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kiktisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitas és a vezetés altal kialakitott,
m(ikodtetett belsé kontrolirendszer megfelel-e az aldbbi kdvetelményeknek:

* A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsultak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockdzatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

" A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfele! az
elvarasoknak.

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

» Az eszkdzOkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

® Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacié és
egyuttm(kodés megfeleld.

= A pénzigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel id6ben rendelkezésre allnak.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetGit, a
koltségvetési szerv vezetSjének megbizasa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is elldthaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellenér fuggetlenségére vonatkozé eléirasoknak.

A tanacsadéi tevékenységre vonatkozé eljirdsi szabalyokat a Bels& Ellenérzési Kézikonyv
VII. fejezete mutatja be részletesen.

Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag
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A belsd ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység
vagy folyamat vizsgalatanal az informacié gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A belsé ellenér megérzi fiiggetlenségét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kiils6 érdekcsoportoktdl. A belsé ellenér minden lényeges és
jelent8s kérilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat,
vagy harmadik fél érdeke.

A belsd ellenér:

1. Tartézkodik minden olyan tevékenységtsl vagy kapcsolattdl, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzétt szervezet érdekeit sértheti;

2. Megfelel6en megalapozott és objektiv jelentést készit;

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

4. Jelentésében szerepeltet minden olyan Iényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrél szo10 ellendrzési jelentés teljességét;

5. Merlegel minden, a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolydsolhatjak a belsé ellendr sajat kdvetkeztetéseit.

Titoktartas

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomasara jutott adatot és
informdciét. Megfelel6 felhatalmazas nélkiil ezeket az informacidkat nem hozhatja
nyilvadnossagra, illetéktelen személyek tudomdsara, kivéve amennyiben az informécié kézlése
jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

A belsé ellenér:

1. A tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat kériiltekintSen kezeli, azok
megfelel6 védelmérél gondoskodik;

2. A tudomdsdra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a

jogszabalyi elGirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve személyek javara
vagy karéra, az ellenérzott szervezet érdekeit és a kdzérdeket sérté modon nem
hasznalhatja fel.

Szakértelem

A belsé ellen8rzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban létja el.

A belsé ellenér:
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1. Kizdrdlag olyan ellenérzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelel§ kiilsé szakérté
bevonasarol;

2. A bels ellen6rzési tevékenységet a Belsé Ellen6rok Nemzetkézi Szervezetének
standardjain alapuld irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és mddszertani Gtmutatdkkal
6sszhangban az Intézet BelsS Ellendrzési Kézikdnyve alapjan végzi;

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

Ha belsé ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell,
hogy e tevékenységek ne vezessenek 6sszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenérzési vezeté feladatai

A kéltségvetési szerv fliggetlenitett belsé ellendrt kiilsé szakember segitségével oldja meg.

A kiils6 szakember szerv belsé ellendrzési vezetsi feladatokat is ellat a vele kotott
szerz8deésben rogzitetteknek megfeleléen. A belsd ellenérzési vezeté feladatairdl a Bkr. 22. §
rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezetd feladata:

a) a bels6 ellenGrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldatdmasztott stratégiai és éves ellen8rzési tervek 6sszeallitasa, a
koltségvetesi szerv vezet6jének - helyi onkormanyzatok esetén képvisels-testiilet -
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kdvetése;

c)a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

e) ha az ellen6rzés soran blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetSjének, illetve a koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén
az iranyité szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfelel
eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kéltségvetési szerv vezetdje
szamdra tortén6 megkildése;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa.

A belsé ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartdsérdl, a kéltségvetési szerv vezetdjének
dontésétsl fliggben a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasarol;
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c) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési
tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitésardl;

d) a kdltségvetési szerv vezetGjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrél tajékoztatni;

e) az elvégzett ellenérzésekrdl meghatarozott nyilvantartast vezetni;

f) a belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi

és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellenbrzést végzbk tevékenységliket ezek figyelembevételével keriiljenek elvégzésre.

A belsé ellenér (belss ellendrzési vezetd) kételes tovabba biztositani, hogy:

* a belsS ellendrzés hataskorébe tartozé tevékenységek megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljenek;

" 2 bels6 ellenérzés eredményes vezetése és fejlesztése a szakmai, technikai és
operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkézi belsé ellenrzési
standardoknak, Utmutatéknak és gyakorlatnak megfeleléen;

" A kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés dltal feltart kockdzati tényezSket is figyelembe kell
venni;

" a jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetbjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

» szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelg szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

* a mas szervezetek 4&ltal végzett ellenbrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
m(ikodését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenér jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrz6tt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

A belsé ellenér jogosult:

a) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kézszolgélati
alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és minésitett
adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartdsaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatra hagyasa
mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;
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c) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet8jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy széban informaciét kérni;

d)az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikédésével és gazdalkodasaval
osszefiigg kérdésekben informaciét kérni mas szervektsl a belsé ellendrzési vezetd
jévahagyasaval;

e) a vizsgéalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:

a) ellen8rzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet8jét
tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériilményeket
megvizsgalni;

d) megillapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valdsagnak megfelelSen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel§ bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellen6rzés sordn blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek;

f)az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellen6rzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetben a lezart ellenbrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve, ha az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidanyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezetd
utjan az ellenérzott szerv vezetSjének jegyz6kdnyv alapjan dtadni;

i) az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsdagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

Jj) a tudomadsara jutott mindsitett adatot, zleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellen6rzési tevékenységet a kézikényvben meghatdrozott mdédon megfelelGen
dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irdsok betartdasaval - az ellenbrzés
dokumentacidjahoz csatolni.

Beszamolas

A belsé ellend6rzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szdmara:
= amegkiildeni az ellenérzési jelentés tervezetet;
= elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az sszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;
* rendszeres id6kézonként tajékoztatast adni (ami széban is megtérténhet) az éves
ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirél,
a tervtdl valo eltérés okairdl, valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak
ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérsl;
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» a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellenbrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozdsaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel$
koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni;

o feladatkérébe tartozéan évente atfogd értékelést ad a pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési, valamint kockdzatkezelési rendszerér6l (éves beszamoltatas keretein
beliil),

e a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszeréhez kapcsolédé minden lényeges
megallapitasrdl beszamol és tajékoztatast ad az esetleges fejlesztési javaslatrol;

e mas ellenérzési tevékenységek vonatkozdsaban biztositia az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldté szervezetekkel, személyekkel a megfelel
koordinaciét biztosit.

4) Alapfogalmak

A Bkr. 2. §-aban megfogalmazott fontosabb alapfogalmak:

1. dthuzodd ellenbrzés: az éves ellendrzési tervben szerepl, a targyévben megkezdett, de
targyév december 31-éig le nem zart ellenérzés,

2. belsé ellendr: koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott vagy
polgari jogi jogviszony keretében belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személy,

3. belsé ellenérzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellen6rz6tt szervezet m(ikodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és moddszertani Utmutatasok segitségével
értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elGsegitse az ellen6rzé6tt szervezet iranyitasi
és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat,

4. belsé ellenbrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének vezetdje, ha
a koltségvetési szervnél egyetlen f6 latja el a bels§ ellenérzést, akkor a bels ellendrzést ellato
személy,

5.~ ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellen6rzési
jelentést (vagy annak kivonatdt) az ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetbje, vagy ha a
szervezeti és mikddési szabalyzat igy rendelkezik, a belsé eliendrzési vezeté megkiildte az
ellen@rzoétt szerv, illetve szervezeti egység részére, vala

6. intézkedési terv: az ellen6rzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet, szervezeti
egység altal készitett intézkedések végrehajtasanak Utemezése a végrehajtasaért felelds
személyek és a vonatkozé hatarid6k megjel6lésével,

7. kéltségvetési szerv vezetdje:

a) helyi onkormanyzat esetén a jegyz6, fGjegyzs, tarsulds esetén a tarsuldsi
megallapodasban meghatdrozott tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait ellaté szerv
vezetGje, térségi fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének
vezetdje,

b) helyi nemzetiségi 6nkormanyzat esetén a helyi nemzetiségi énkormanyzat székhelye
szerinti helyi onkormanyzati hivatal jegyz6je (jelenleg nincsen),

¢) helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, szerve esetén annak vezetdje,
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8. lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezett és alairt ellendrzési jelentés,

9. magyarorszdgi dllamhadztartdsi belsé ellenérzési standardok: az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkézi belsé ellen6rzési
standardokkal 6sszhangban meghatarozzak az allamhaztartasi belsé ellenérzés céljai
eléréséhez sziikséges tevékenységek és eljarasok soran alkalmazandé alapelveket,

10. nemzetkézi belsé ellenérzési standardok: a Bels6 Ellenérék Nemzetkozi Szervezete éltal
kiadott és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett irdanymutatasok, a belsd
ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységek és eljarasok meghatarozésa a belss
ellendrzési tevékenység eredményeinek értékelése érdekében,

11. tandcsadd tevékenység: a belsé ellendrzés altal a kéitségvetési szerv vezet6je részére
nydjtott, olyan hozzdadott értéket eredményezé szolgéltatds, amely jellegét tekintve
konzultacios tevékenység, és amelynek a hatokérét a kéltségvetési szerv vezetdje irdsban vagy
széban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezetdi felelésséget a belss ellenér (ideértve a belss
ellendrzési vezet6t is) magara vallalng,

12. utdellendrzés: az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl vagy arrdl a tényrél, hogy az ellen8rzétt szerv, illetve az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba meggy6z6djon arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint, vagy a kockazati tliréshatar ald csokkent,

13. vizsgdlatvezetd: a belsG ellenbrzési vezetd 4éltal kijeldlt, az adott ellendrzés
lebonyolitasaért felelés személy.

Tovabbi fogalmak a Bkr. 2. §-aban megtalalhatoak.

Hl. Abelsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen bels6 ellenérzés eredményes irdnyitasa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellenérzési vezets felelGssége. A belss
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az m(ikédésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitdsahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentSségii a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiils6 szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsd ellenérzési vezetd feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a

magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozd etikai kddex elGirdsainak térténé megfelelés biztositasa.

1) Belsé ellenéri humdneréforrds-qazddalkodds

A bels§ ellen8rzési vezetd humanerdforras-gazdalkoddsra vonatkozé feladatokrél rendelkezik.
Ezek:
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- a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

- az ellenérzések 6sszehangolasa (ha felmerdl);

- biztositani és gondoskodni belsg ellenér szakmai tovabbképzésérdl. Kiilsé szolgaltaté
(kiilsés belsé ellendr) esetén a tovabbképzését maga kdteles megoldani.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

A belsd ellenérzési vezetd stratégiai ellenérzési tervet készit, amely tartalmazza

a) a belsé ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

b) a sziikséges er6forrdsok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében.

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelels bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetSi szamara a bels§ kontrollrendszerek hatékony
muakodésérdl.

A belsé ellendrzési vezet6 felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitds (engedélyezett Iétszam) nem elegend6 a
bels6 ellendrzési feladatok ellatasara rendkiviili esetben. Egyébként az éves feladatokat ugy
kell megtervezni, hogy a rendelkezésre all6 human eréforras biztositani tudja a végrehajtasat.
Ez a kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén is igaz.

» Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetenciakkal rendelkezé munkaeré
rendelkezésre allasat.

A belsé ellenéri munkakor betdltése térténhet:
= 3 koltségvetési szerv foglalkoztatasa keretében
= kiils szakemberrel.

A munkakér betéltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabélyok az iranyadék.
A kivalasztési folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

Jelenleg kiilsé szakemberrel k6t6tt szerzédés alapjan kertil elldtasra az ellendrzési feladat.

> A belsé ellendrok regisztrdciés kételezettsége

Aki koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet kivan végezni, kiteles az erre
iranyuldé szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
- szabalyairol sz6l6 torvény szerint az allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenteni.
Koltségvetési szervnél bels6 ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekv6képes,

P

biintetlen eléélet(, nem all a belsS ellendrzés korébe tartozé tevékenység vonatkozasaban a
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foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban el6irt végzettséggel
és gyakorlattal.

A belsé ellen6rok regisztracidjara vonatkozd részletszabélyokat az ,ellen8rzést végzék
nyilvantartasardl és tovabbképzésérél sz616 rendelet” tartalmazza.

277

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok:

A bels6 ellen8rék nyilvantartdsba vételhez az ellengrzést végzék nyilvantartasardl és
tovabbképzésérdl sz616 rendelet hatarozza meg a szakirdnyd és mas felséfoku iskolai
végzettséget igazold okiratot, a szakmai gyakorlat id6szakat vagy a szakmai gyakorlat
aloli mentesitést.

A belsd ellendrzést végz6ktl elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az alabbi
fébb jellemzG6k koré lehet csoportositani:
* szakmai végzettség és ismeretek,
»  kommunikacids képességek (szébeli, irasbeli),
= 3dltalanos ellen6rzési szaktudas (informaciogydijtés, problémamegolidas, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
* specidlis ellen8rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
» vezetdi kompetencidk (motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalds, komplex [atdsmad,
kapcsolattartds, kapcsolatépités, j6 er6forras gazdalkodas stb.), illetve
" a készség- és személyiség-fejl6dési eljarasok (6nképzés, bels6 ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

V4

» A munkakdrék, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelésség- és feladatmegosztas a belsé ellendrék kézétti munkamegosztast a vizsgalati
program szabalyozza.

A feladatmegosztds kialakitasanal kiemelt szempont, hogy minden egyes belsé ellenérzési
tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre allé kapacitds megengedi — el kell kiiléniteni
egymastol a végrehajto és a jdvahagyo szerepkoroket.

> Helyettesités
A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése, mely
esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mads ellendroknek kell elvégezniiik. A
helyettesités rendjét vagy az eljaras szabdlyait a kiils6 szolgaltatd esetén a vele kotott

szerz6dés rogziti.

> A belsé ellenérok kételezé szakmai tovdabbképzése, valamint a folyamatos
tovdabbképzésre vonatkozo alapelvek

20



A belsS ellenGr kételes a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbdl ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kételes
szakmai tovabbképzésen részt venni. '

A belsd ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabdlyokat az ,ellendrzést végzék nyilvantartasarél és tovabbképzésérsl szolé
rendelet” tartalmazza.

A szakmai fejl6dés minden belsé ellenér egyéni felelgssége.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
* a specialis szakmai ismeretek megszerzése (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikék, csalasra utald jelek beazonositasa),
* akommunikaciés képességek javitasa (pl. interju, jelentésiras),
= illetve a vezetSi kompetenciak fejlesztése (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasdhoz sziikséges idGsziikségletet az éves ellenGrzési tervbe kell
tervezni.

2) Kiilsé szolgdltaté bevondsa

A bels6 ellenGrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgéltaté bevonasdra javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének.
Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kdltségvetési szerv vezetSje kiteles
gondoskodni a koltségvetési szerv belsG ellendrzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd
bevonasaval torténs megszervezésérél és ellatasarol.
Ha a bels6 ellen6rzési tevékenység elldtdsaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatot
vonnak be, a kiils6 szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult,
ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabélyokban meghatdrozott mingsitett adat védelmére
vonatkoz6 el6irasoknak.
A belsé ellenGrzési tevékenység megszervezésére vonatkozd irasbeli megallapodasban
rendelkezni kell a kételességek ellatasanak maodjardl, valamint az alvallalkozé bevonasanak
lehetdségérdl, illetve annak feltételeirél.

> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a
belsd ellenérzési tevékenységet kiilsé szolgaltaté bevondasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapoddsban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetsi feladatok és kotelességek
ellatasanak madjardl.

A kiils8 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi el6irdsokat, a
kapcsol6dé nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre
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vonatkoz6 etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben foglalt
elvardsoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl fontos, hogy a koltségvetési szerv kells
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval kosson szerz8dést,
aki regisztrélt bels6 ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kdltségvetési szerv vezetdje vagy a
belsé ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:
" a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akils szolgaltatd esetleges érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
" a kils6 szolgdltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
®= a3 kiilsé szolgaltaté egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a bels6 ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsé ellendr legyen.

» A kiilsé szolgaltatéval kététt megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megéllapodast kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzdértésérdl, felkésziiltségér6l a koltségvetési szerv vezet8jének kételessége
meggy6z8dni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

® a kiilsé szolgaltatd a vonatkozé hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

= 3 kiilsé szolgaltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé
ellen6rzési 'standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes. Ha a kiils6 szolgaltato egyben a belsé ellenérzési
vezetd, akkor a belsé ellenérzési kézikonyvet maga koteles elkésziteni.

Részletesen meg kell hatdrozni:

» aziranyadod jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

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

* adokumentumokhoz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

* 3 megbizassal kapcsolatos elGirasokat; a megbizd és a megbizott jogait és
kotelezettségeit,

* akilsé szolgaltato altal készitett dokumentumokat (ellenGrzési program, jelentés);
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= afeladat elldtasanak az idétartamat;
= adijazds mértékét és a fizetési feltételeit.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellenbrzési tevékenységet értékel6 eljdrasok modszerei/eszkdzei elsGsorban a
kovetkezdék lehetnek:

= az(egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

= Onértékelés.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikdcié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaital fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros &sszefiiggésben van mas
humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazéssal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

> A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az ellengrzés megfelel8
végrehajtdsa szempontjabodl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl. ellenérzések
végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkbzei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:

1. az ellendrzést kovetd felmérs lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alkalmazasa.

Az ellenérzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektsl érkezdé mindségi
visszacsatolas és a bels6 ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének els6dleges eszkdze. Az ellenGrzést kovets felméré lap segitséget nyujt:
= a bels6 ellendrzés hatékonysagdval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegylijtésében,
" a lehetSségek azonositdsaban és a bels§ ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo Gtletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek lehetévé
teszik a belsé ellendrzési vezets szamdra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a belsé
ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. Ezt a modszert akkor érdemes alkalmazni,
ha az ellen6rz6tt szervnél legalabb napi 4 éras foglalkoztatdsra keriil sor.

> Onértékelés
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Bkr. 48, § Az dllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves ellen8rzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elGsegits és akadalyozé tényezék bemutatasa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa.

A vonatkoz6 jogszabdlyi el6irds alapjan a belsS ellenérzési vezets felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsé
ellenérzés éves munkajarél, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhaszndlhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtsl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegy(ijtésének elsGdleges eszkoze az
ellen6rzést kovetd felmérés.

IV. Abelsé ellenérzési tevékenység tervezése

A teljes tervezési folyamat leirdsa (Iépések, dokumentumok, felelésék, feladatok, hataridék,
mddszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellenérzési terv vonatkozasaban:

= tervezési alapelvek;

= atervezés elGkészitése;

= kockazatelemzési modszertan leirasa;

= stratégiai ellenbrzésiterv és -

= éves ellendrzési terv (fejezetet iranyitd esetén 6sszefoglald éves ellenérzési terv);

= eréforrasok elosztasa;

® atervek modositasa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezets
kockdzatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdozzétett médszertani
utmutato figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet és éves ellenérzési tervet készit,
amelyeket a helyi 6nkormanyzatok képvisels-testiilete hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kdvetni:

- Atervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezetéije a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.
- Atervezésnek a jov6be kell tekintenie
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A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan 6t évet kell lefednie.
Alegmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni.
Az ilyen folyamatok prioritast élveznek, a kockazatelemzés utan bele kell foglalni az
éves ellenérzési tervbe.

- Atervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gérdiilé tervezés elvét, a
stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan -
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezs évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet a Bkr-ben meghatarozott hatéridéig.

- Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatdanak mindsiltek, a
tovdbbiakban mdr nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelel6en médositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezes el6készitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeléz6 el6készits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6z6 elékészités soran a belsd ellendrzés:
* elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés sordn figyelembe veend§ valtozasokat;
* értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellenérzés céljait is;

" azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikédtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagardl;

* megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstéi;
» avezetSkkel k6z6sen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja.

> Altaldnos felmérés
Az dltalanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsd kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsg ellenérzés Osszegylijti és elemzi a szervezet
mikodési kérnyezetében és folyamataiban tdrtént véltozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.
A viéltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol kiemelten

fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegy(ijtsén minden
informaciét a kéltségvetési szerv vezet§ségétél, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv bels6
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen6rzési feladatok kdzé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd
feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az dltalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikédési kérdéseinek igy
Jhyitott konyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk. Az 6sszegyiijtott
informaciokat kockazatfelmérés alkalmabdl kell hasznositani.

> A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa sordn a szervezet miikédési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkit(izéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében mikddnek. Kilénésen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait.

> A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

Abelsé ellendrzési fokusz a belsé ellenroknek és a koltségvetési szerv vezet6jének azon kézos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsGsorban mely teriiletekre kell
irdnyitania eréforrasait.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a bels§ ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtava, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellen6rzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasdra mozgdsitsa.

3) Stratégiai ellenérzési terv

A Bkr. 30. § (1a) bekezdése értelmében stratégiai ellenGrzési tervet kell késziteni 6t évente,
a helyi 6nkormanyzat, nremzetiségi-nkermanyzat-(jelenleg nincsen) képvisel8-testiiletének
alakuld tilését kdvetd 6t hdnapon beliil, amit a testiilet kdvetkez év februar 28-aig hagy jéva.

A stratégiai terv tartalma:

a) a hosszu tavu célkit(izéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c¢) a kockazati tényezbket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

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

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellen6rzési prioritasokat.
(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felll kell vizsgalni.

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

Az elkészitett stratégiai tervet az elldtott koltségvetési szerv vezetGje aldirja a jovahagyas
miatt.

A stratégiai terv:
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e hosszd tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

¢ segit abban, hogy a bels6 ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzdk, hanem megtaldlja annak a madjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allé informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatdrozasa;

¢ astratégiai terv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és dltala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

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

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tavu célokat is kijelolé szervezeti
stratégidaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal jévahagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek a kockazatelemzés keretében kell felmérnie a
hossz tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeldli a belss
ellen6rzés szamdra, hogy hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogé
céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belsd ellenérzés fejlesztésének iranyara,
prioritasaira vonatkozé Osszegzést tartalmaz.

- » - Stratégiai terv tartalma:

a) Aszervezet hosszu tdvu célkitlizései, stratégiai céljai:

® g szervezet tevékenységének révid bemutatdsa;

" g szervezet stratégidjdnak és célkitlizéseinek Gsszefoglaldsa — a tervezés sordn a
szervezet céljairdl, stratégidjdrél megszerzett informdciék ésszegydjtése, amelyek
figyelembevételre keriiltek a belss ellenérzési fokusz kialakitdsa sordn;

" abelsé ellenbrzés céljainak leirdsa a szervezet célkitiizéseivel 6sszhangban;

" a belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységének irdnyai, prioritdsai (ha végez ilyen
tevékenységet).

b) A belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelése:

» belsé kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonysdga;

® kontrollkérnyezet felmérése sordn megszerzett informdcick;

» kordbbi ellenérzések megdllapitdsai a kontrollrendszer vonatkozdsdban;

" szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakéri leirdsok, belsé eljdrdsrendek, belsé
utasitdsok, mikédeési kézikényvek stb.);

»  kockdzatkezelés;
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¢

d)

f

szabdlytalansdgkezelés (el6z6 idszakban feltdrt szabdlytalansdg, szabdlytalansdg

- gyandja, kiilsé ellenérzések elmarasztalé megdilapitdsai stb.);

szervezet gazdasdgos, hatékony és eredményes miikédése;
informdciédramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

déntés elGkészités stb.

A kockdzati tényezbk és értékelésiik:

az alkalmazott kockdzatelemzési modszertan révid bemutatdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati tényezék, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 idészakhoz
viszonyitott vdltozdsainak esetleges bemutatdsa, a kockdzatelemzés eredményeinek a
szervezet kockdzatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel vald sszevetése);
kockdzati térkép bemutatdsa (el6z6 id8szakhoz viszonyitott vdltozdsainak esetleges
bemutatdsa);

vezetés figyelmének felhivdsa a kiemelked8en nagy kockdzatokra.

A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtdsdnak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések (pl.
tdrgyi, humdn, szakértelem, informatikai eszkézék, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belsd ellenérzésben.

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

képzések litemezése;

képzések elérhetdsége, kdltségvonzata, finanszirozdsi forrdsa.

A szlikséges erSforrdsok felmérése:

a stratégidban kitiizott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
humdn erdforrds sziikséglet meghatdrozdsa;

rendelkezésre dll6 humdn er8forrdsok értékelése (Iétszdm, szakértelem);

van-e sziikség kiilsé szakértd bevondsdra (kapacitdshidny vagy szaktudds hidny miatt);
belsé ellenbrok teljesitményértékelése, médszertan, eredmények dsszefoglaldsa;
ellenérzést kévetd felmérd lapok

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok megvaldsitdsdhoz sziikséges és rendelkezésre
dllo tdrgyi és informdcids igény, az esetleges kiilénbségek kezelése.

Az a) —c) pont alapjdn meghatdrozott ellenérzési prioritdsok:

ellendrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitiizéseivel 6sszhangban, valamint az
ellendrzési célok Osszekapcsoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellenbrzési
prioritdsok);

az ellenbrzési gyakorisdg meghatdrozdsa teriiletenként, folyamatonként;

sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazandé mddszertanok meghatdrozdsa.>

4) Eves ellenérzési terv (és dsszefoglald éves ellenérzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezets - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
6sszeallitja a targyévet kdvets évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenGrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellen8rzés rendelkezésére &ll6 erdforrasokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellen6rzések céljat;

d) az ellenérizend§ idGszakot;

e) arendelkezésre 4ll6 és a szikséges ellen6rzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellen6rzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett itemezését;

h) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

I} az egyéb tevékenységeket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év augusztus
15-ig kdzzéteszi a Terv és Beszdmolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellenérzési terv
iratmintajat és a beszamolo fontosabb, kdvetendd elveit. Az éves ellenérzési terv ennek
megfeleléen készil el.

Az éves ellendrzési terv iratmintdjat a 3. szamu iratminta mutatja be.

Belsd ellendrzés tervezése egyeztetése

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyité szerve, vagy 6nallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyité szerv altal
kijel6lt, vagy megallapodédsban rogzitett szerv latja el, akkor a belsd ellendrzést ellatéd szerv
ellendrzésétdl a tervezés soran elkiilonitetten kell tervezni az ellatott koltségvetési szervnél
végzett bels6 ellenérzéseket (Bkr. 29. § (4) bekezdése).

A koltségvetési szervek vezetSivel a tervezett ellenérzés egyeztetését irdsos formaban
sziikséges megtartani. Ennek mintaja a XV.18. szamu iratmintaja: A belsé ellenérzési terv
készitéséhez: tajékoztato és az ellendrzott szervvel torténé egyeztetés

Belsé ellendrzés tervezés egyeztetése

Az év kdzben alakuld szervek ellendrzési tervének az elfogadasa
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Az év kézben Ujonnan létrejott, dtalakult koltségvetési szerv esetében a targyévre
vonatkozd éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét vagy atalakulasat kovetd
kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy modositani. A targyév szeptember 1-jét kovetGen
létrejott vagy atalakult koltségvetési szerv esetében targyévre vonatkozd éves ellenGrzési
tervet nem kell elkésziteni.

Ha az év kdzben djonnan Iétrej6tt, vagy dtalakult kéltségvetési szerv olyan idGpontban jon
létre, vagy alakul at, ami miatt a kbvetkez6 évre vonatkozé éves ellenérzési tervét hataridében
nem tudta teljesiteni, igy a kévetkezd évre vonatkozo ellenérzési tervet a kéltségvetési szerv
létrejottét vagy atalakuldsat kovetS kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy médositani.

Bkr. 31. § (1a)> Az év kdzben Ujonnan létrejtt vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult
kéltségvetési szerv esetében a tdrgyévre vonatkozd éves ellenérzési tervet a koltségvetési
szerv létrejottét vagy atalakulasat kéveté kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy
mddositani. A targyév szeptember 1-jét kdvetden létrejétt vagy atalakult kéltségvetési szerv
esetében targyévre vonatkozo éves ellenérzési tervet nem kell késziteni.

(1b)> Ha az év kézben Gjonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult koltségvetési
szerv olyan id6pontban jon létre, vagy alakul &t, ami miatt a kévetkezd évre vonatkozé éves
ellendrzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hataridében nem tudja teljesiteni, gy a
kdvetkezd évre vonatkozo ellenGrzési tervet a koltségvetési szerv létrejéttét vagy atalakuldsat
kdvet6 kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy médositani.

5) Er6forrdsok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdsa az ellenGrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:

" az azonositott kockazatok jelent8sége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

* az ellenGrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

" atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

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

Atervezett ellen8rzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjdn becsiilheté meg. Az ellengrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

Kiils6 szolgéltato alkalmazdsa esetén az 6 altala ajaniott kapacitast kell figyelembe venni.

A soron kiviili ellen6rzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erGforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 3116 éves
ellendrzési er&forras 20 %-at kell elkiiloniteni (kerekitve egész szamra) az ellenérzési tervezés
soran (tartalékidd). Ha a szamitds alapjan nem éri el a 0,5 napot a tartalékid, akkor 1 nappal
kell szamolni.
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Az éves ellenbrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitdsdhoz a 2. szamu
iratminta késziilhet. Kiils6 szakember ellenérzési feladatainak ellatasanal nem kell haszndlni.

6) Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat esetében a belsé ellenbrzési vezetd a
képviselé-testiilet egyetértésével mdédosithat éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés elhagyasa, illetve
Uj ellendrzés felvétele. Mindkét esetre jellemz, hogy vagy a koltségvetési szerv vezetdjének
javaslata vagy a belsé ellenérzési vezeté kezdeményezése (pl. ellen6rzési parhuzamossag
elkeriilése, mas ok) alapjan keriil sor.

Az alabbi esetekben jellemz6en nem szlikséges az éves ellenérzési terv mddositasa:
" a3z ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
= azellendrz6tt szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
» az ellenérzendd iddszak kib6vitése valt sziikségessé.

V. A tervezés megalapozasahoz alkalmazott
kockazatelemzési modszertan leirasa

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellen6rzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetBivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellenérzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockdzatelemzés szolgdltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenGrzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) el6készitéséhez is.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése el6irja, hogy az ellen6rzési munka megtervezéséhez
kockazatelemzést kell késziteni.

A Bkr. 2. § I} pontja meghatdrozasa szerint a kockazatelemzés olyan objektiv modszer az
ellenérizendé teriiletek kivalasztasara, mely meghatdrozza a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési
rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockdzatelemzést megel6zi a kockdzat-felmérés a kbvetkez6 médszerrel.

> A kockdzatfelmérés végrehajtdsa

A kockazatfelmérés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata
pedig meghatdrozni az ellen6rzések gyakorisagdt. A magas kockdzatu rendszereket
gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellen6rzések tekintetében magas prioritdasu rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a

kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni
kell (pl. a vezet8ség kérései stb.).
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A kockdzati tényez6kbe bevont feladatok (témak) minden évben a tervezést megel6z6en
keriilnek meghatarozasra, melyet az éves tervezéshez készitett kockdzat-felmérés tabla rogzit.
Az egyes feladatok (témak) kockazat-felmérését a kockdzati tényezék és azok sulya alapjan
kell elvégezni a kbvetkezSk szerint:
F6bb kockazati tényezdk:

Iranyitdsi kérnyezet

Pénziigyi hatas

Stratégiai hatas

Funkciondlis stabilitas

Az ellendrzés gyakorisaga

Osszetettség

Kotelez6 ellenGrzések

Részletesen:

1.Iranyitdsi kdrnyezet
0-tdl 5-ig terjed6 pontszam. 5-6st adunk annak jelzésére, hogy a vizsgalati
tapasztalatok alapjén az adott teriileten komoly irdnyitasi problémak vannak. 0 jelzi,
hogy nem ismeretes, illetve nem varhaté semmiféle ellenérzési probléma.

Suly: 8

2. Pénziigyi hatds
1-t6l 5-ig pontozunk. 5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e teriiletnek kozvetlen
hatdsai vannak a gazdasagi tevékenységre nézve, ami bevételt, a kéltségeket illeti.
Suly: 10

3. Stratégiai hatds .
1-t6l 5-ig pontozunk. 5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e teriiletnek kdzvetlen
hatasai vannak a gazdalkodé szervezet eredményességére, ami a stratégiai tervezést,
a stratégiai célok megvaldsitasat illeti.

Suly: 6

4. Funkcionadlis stabilitds
0-t6l 5-ig terjed6 pontszam. 5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e folyamat az
el6z6 ellendrzés 6ta komoly valtozason megy at vagy ment mar at, Uj rendszereket
vezettek be, Uj szervezeti struktdra van. A 0 jelzi, hogy e folyamat tekintetében nem
toérténik semmiféle valtozasi)

Suly: 6

5. Az ellenérzés gyakorisaga
0-t4l 5-ig pontozunk.5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy a teriiletet célszerii
évente ellendrizni. 0 pontszamot annak jelzésére, hogy azt a teriiletet egy éven beliil
ellendriztiik, és nincs Ujbél eléforduld kovetelmény

Suly: 8

6.0sszetettség
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1-t8l 5-ig pontozunk.5-6st alkalmazunk annak jelzésére, hogy e folyamatnak sok a
hatarfeliilete egyéb folyamatokkal és sok részfolyamattal, sok szervezetet olel fel,
tobbféle rendszert alkalmaz. Az 1 azt jelzi, hogy a folyamat egyszerl, barmiféle
jelentésebb illeszkedési feliilet nélkdl

Suly: 3

7. Prioritdst élvezé ellenérzések
1 pontot adunk, ha ezt az ellenérzést térvényi elGiras vagy a feliigyeleti szerv kdveteli
meg. 0,5 pontot adunk, ha a gazdalkodd szervezet vezetGje vagy egyéb prioritdst
élvezd témat javasolja. Egyébként O pontot adunk.

Suly: 100

A kockazatfelmérés dsszegzése:

A kockazati tényez6k (témak) mindsitésével Gsszes pontszam keriil meghatarozasra.

‘ , . Kockazati
Sor- v . 2 L Alkalmazott 1
Kockdzatitényez6 = |  tényez6 . Ponthatar
sz. ~ . . suly ~ ,
‘ - értékelése
1. Iranyitasi kérnyezet 0-5 8 0-40
2. Pénziigyi hatds 1-5 10 10-50
3. Stratégiai hatas 1-5 6 6-30
4. Funkciondlis stabilitas 0-5 6 0-30
5. Ellen&rzés gyakorisaga 0-5 8 0-40
6. Osszetettség | 1-5 3 3-15
7. Prioritast élvezé ellenérzések 05-1 100 50-100
EGYUTT 69-305

Az értékelés eredménye alapjan — minésités a pontszamokkal - meg kell hatarozni a kockazati
tényez6k fontossagi sorrendjét feladatonként (ellenérzési témanként), és ennek ismeretében
ki kell valasztani a kritikus ellenérzési teriileteket.

A kockazatok minésitése

Alkalmazhat6 megoldas az alacsony, kézepes, magas, nagyon magas kockazatu csoportok
kialakitasa a pontszamok figyelembe vételével.
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MINIMALIS PONTSZAM egyes ellenérzési témakra 69
MAXIMALIS PONTSZAM egyes ellendrzési témakra 305

A kockazati tényezd értékelése alapjan a bekovetkezési valoszin(isége lehet:

Mingsités
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony (A) Nincs hatassal a 69-
szervezetre, nem igényel a
téma ellen6rzésre kijelolést
Kozepes (K) Hatdsa a szervezetre kisebb 70-130
mértékii, de még nem
igényel a téma ellen6rzésre
kijelolésre
Magas (M) Valamilyen formaban 131-200
veszélyezteti a szervezetet,
ellenérizni  sziikséges a

témat

Nagyon magas (NM) Varhatdéan nagy a hatas, 201-305
meghiusitja a célok
elérését, mindenképp

ellenérzési feladat a téma

Egy-egy ellenérzési feladat (téma) szintjének meghatdrozasat kdvetGen
- a“nagyon magas” szintbe esé feladatot ki kell jel6Ini az éves ellenérzési tervbe,

- a“magas” szintbe esd feladat az ellendrzési tervbe keriil ellatandé feladatként. Ha az
éves human kapacitas nem teszi lehetévé valamennyi ide sorolt feladatok ellatasat,
kivalasztasra keriil sor rangsor szerint ( a legmagasabb pontszamu feladatok kerilnek
az ellendrzési tervbe).

Ha a mindsités ,,alacsony” vagy ,kozepes” (pontszam 130 ala esik), akkor a feladatot (témat)
tliréshatar alattinak tekintjiik, ami nem igényli, hogy az éves ellenGrzési tervbe keriiljon
kijellésre.

A kockazatelemzés, a rangsor

A kockazatfelmérés eredményét a kockazatelemzés mutatja be a 17. szdmu iratminta szerint.

A kockazatfelmérés és a kockazatelemzés fenti mddszerét az éves ellendrzési terv
készitésekor és a stratégiai tervezéskor egyarant alkalmazni kell.

Specialis szabaly a stratégiai terv készitésekor:

»Nagyon magas” szint esetén - vizsgalni kell,
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»Magas” szint esetén - Ellendrizendé.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kévetkezé
idészakon beliil (6t éves) prioritast élveznek.

A Bkr.

VI. A bizonyossagot add tevékenységre vonatkozé eljarasi

s e

szabalyok

elGirasai szerint a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza a bizonyossagot adé

tevékenység végrehajtdsara vonatkozd eljarasi szabdlyokat, amelyek az aldbbi folyamatokra

terjednek ki:

1. az ellendrzésre valé felkésziilés lépései, alapelvei;

2. amegbizodlevél elkészitése, értesitések;

3. azellendrzési program elkészitésének menete, tartalma (részei);

4. nyito megbeszélés, kommunikacio;

5. helyszini ellenérzés menete;

6. az ellen6rzési dokumentumokra vonatkozd koévetelmények (vizsgélati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsoldds
dokumentum); (részletesen a X. fejezetben)

7. -belsé ellendrzési eljarasok, technikak, médszerek leirdsa;

8. azellenbrzés megszakitasa, felfliggesztése;

9. az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljaras; (részletesen a XI. fejezetben)

10. a belsé ellenérzési jelentés elkészitése;

11. az ellen6rzés lezarasa;

12. intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és mddositasa;

13. ellenérzés tipusai.

1) Ellenérzésre valo felkésziilés

A belsé ellen8rzési vezetd kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellenérzés lefolytatasaért felels személyt, a vizsgdlatvezet6t, aki koteles gondoskodni az
ellendrzés Gsszehangolt, az Utemezésnek megfelel6 végrehajtasarél. Az ellendrzésre valéd
felkésziilés sordn a belsé ellendrzési vezetének meg kell gy8z8dnie arrél, hogy az ellenérzés
céljat és targyat meghataroztak, a megfelels ellen8rzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e.

2) A megbizdlevél
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Bkr. 34. § (1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevs szakértt is - megbizdlevéllel
kell ellatni, amelyet a belsé ellenbrzési vezet6 ir ald. A belsé ellenérzési vezetd
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellen8r nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellenGrzés tipusat (kivéve tanacsadé tevékenység esetén);

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra tdrténd hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A koltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy (azaz a belsé ellendrzési
vezetd) latja el, a megbizdlevelet ezért a jegyz8/szerv vezetdje irja ala.

A megbizélevél mintdja az iratmintaban megtalalhatd (5. szamu iratminta).

e 7

Az ellendrzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésér6l szoban vagy irasban értesiteni kell az ellenérzétt
szerv vagy szervezeti egyseég vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezets
tajékoztatast ad az ellen6rzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az
ellendrzés varhaté id6tartamarol.

A helyszini ellen8rzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal sz6ban vagy irdsban (akar e-
mailban) be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhato idGtartamardl.

Az el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarél a
bels6 ellenérzési vezet6 dont.
Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezet§ altalaban akkor dont, ha
pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd
bizonylatok nem, vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ala vont teriilet
szabalytalansag vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizend tevékenységért
felel8s vezet6k varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.
A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér kételes bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetjének vagy az 6t helyettesitd személynek.
Kivételes esetben sor kertilhet értesit6levél kiildésérdl is (ha a belsd ellendr ennek kikiildését
sziikségesnek latja, de az alkalmazdsa nem kételez6). Erre az alkalomra az iratmintdja a
szabalyzatban megtalalhaté (6. szamu iratminta).

3) Az ellenérzési program elkészitése (részei)

A rendelkezésre dllo hdttérinformdciok 6sszegyiijtése
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A vizsgalatvezet6 megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 3allé informacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kdvetkez6k lehetnek:

= vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és atmutatdk;

= szervezeti és mlikodési szabalyzat, ligyrend,;

= muikédési kézikdnyvek és eljarasrendek;

* a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellen6rzési nyomvonalak;

" szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

*  munkakéri leirasok;

= azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

»  korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

" kiils6 ellenérzést végzék korabbi ellenérzési jelentései (az Eurépai Szamveviszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellen6rzések).

Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitizést véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés sordan azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

Az ellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetdé hatarozza meg, hogy az
ellendérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellenérzés targydnak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozdsa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodéan megfelels bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellenérizendé idbszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeléini, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot dlel fel. A belsé ellenérzés jellemz&en utélagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizend6 idGszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz&i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellenérizendd idGszak
meghatarozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd id6észak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérdl,
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ugyanakkor jelent8sen tébb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellenérzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilénb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellenérzéssel felélelt
id6szakok lehet6leg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

Az eroforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt er6forrasbecsiést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevé
ellen6rok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellen8rzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsd ellen6rzési vezetd minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz megbizolevél
alairasaval kijel6li a vizsgdlatvezetét és az ellendrzéseket lefolytaté belsd ellenéroket. Ha a
bels ellendrzési vezetd végzi az ellenbrzést, a megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetbje
irja ala.

A vizsgalatvezet6 altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jévahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) az ellen6rzést végzé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellen8rzés tipusat (ami a VI/11. pontban keriilt felsorolasra);

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendé idGszakot; , -

f) az ellenbrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét (a tervezet
ataddsara vonatkozdan);

g) az ellenérok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) a belsé ellenérzési vezet6 aldirasat.
Az ellen8rzési program végrehajtasat a belsé ellenbrzési vezetd feliigyeli. A programtdl eltérni
a bels6 ellen6rzési vezets jovahagyasaval lehet, a program mddositdsat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgélatvezet6 a fentieknek megfelelSen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz 6sszegylijtotte a rendelkezésre dll6 hattér informacidkat, meghatérozta az
ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd id&szakot, tovabba meghatdrozta a
sziikséges erGforrasokat, valamint az ellen6rzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban.

A vizsgalati programban feltiintetésre keriil6 ,megbizédlevél szdma” 01-t8] folyamatos
sorszamozast kap az adott évre vonatkozdan (pl. 01/202.... stb.). E mellett az iktatészamot is
sziikséges feltlintetni.
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Az ellenérzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belss ellenGrzés
esetén is. Az ellenGrzési program mintdja az iratmintak k6z6tt megtalalhatd (4. szamu
iratminta).

4) Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzéttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellenérzott
teriletért felel6s vezetd, az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsd
ellendrzési vezet6 részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kovetkezbk:
* amegbizélevelek bemutatasa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetjének;
" tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenbrizendd id6szakrdl és az
ellen6érzés modszereirdl;
» azellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellenérzott szervezetnél elvégzendS ellen6rzési munka idSkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések stb. litemezése.
A nyitd megbeszélés az ellenérzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellen6rzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikacié és kialakitott
megfelel6 egyiuttm(ikodés biztositja, hogy:
* a bels6 ellen6rok megkapjak a belsé ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formaban és a szlikséges hataridén belil;
= az ellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil6 problémakrdl és azok megoldasi lehetGségeirdl;
" a belsé ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellenérzottek éltal
elfogadhatébbak lesznek.

A nyité megbeszélést kbvetben az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciét
kell kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek soran a belsé ellenér:
= |egyen egylittm(ik6dé;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= tdjékoztassa a vezetBséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriiltek;
* tdrgyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzétt
szervezettel a belsé ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

5) Helyszini ellenérzés

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban
az ellendrzés targyahoz, céljahoz és id6szakahoz kapcsolddd dokumentéciok alapjan a belsé
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenGrzési programban meghatarozott ellenérzési
modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.
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(3) Az adatbekérés atjan kapott informaciok valddisagat az ellenér - a rendelkezésére alld
eszkozokkel - kdteles vizsgalni.

A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezék:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
madszerek alapjan;

a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellen6rzési célkitlzéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellen6rzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellen6rzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellenbrzést az ésszerli bizonyossag szintjéig kell elvégezni. Esszerli bizonyossagnak
nevezziik a bizonyossagnak az a kielégit6 szintjét, ami az adott koriilmények kdzott kéltség,
eredmény és kockazat vonatkozdsaban elérhet6. A belsg ellendrzési vezetd feladata megitélni,
hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszer(iséget.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenbrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen&rzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok, kévetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

A helyszini ellen6rzés sordn, ha stlyos hianyossag gyanuja meriil fel, azt jegyz6kényvben kell
régziteni (9. szamu iratminta).

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteté-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges

V'

intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezet Gtjan az ellenérzétt kdltségvetési
szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1) Az ellen8rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhaté, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtamasztani.

Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiiléndsen:
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a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

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

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

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott sz6vegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgal, amelyrél nincs egyéb okirat,
de amelynek valédisagat az ellendr és az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzit6 eszk6z, amely alkalmazhato az
ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6z6l;

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

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sz(irési feltételek beallitdsaval nyerheté adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kéz6s jegyz6kdnyv egy lehetséges
mintajat az iratminta tartalmazza (7. szdmu iratminta). K6z0s jegyz6konyvet lehet késziteni
olyan megallapitds igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kévetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
"  mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd); -
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § -a szerint az ellendrzés soran a belsé ellenér kérésére az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezet6je igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal 6sszefiiggd,
felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informacidt hianytalanul az ellenér
rendelkezésére bocsatotta.

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

6) Belsé ellenérzési eljarasok, technikdak, médszerek

Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa
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Az ellenérzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 erGforrdsoknak megfelelen keriilnek kivalasztasra. Az ellenrzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési médszerek magasabb
ellen8rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontrollok
miikddésenek atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program ésszeallitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a)  azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

77

Alapvet6 vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenérnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitadsahoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbézé kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenGrzés céljainak megvaldsitdsdhoz sziikséges elegendd és megfelel§ ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

- arendszer-alapu vagy

- akdzvetlen vizsgélati megkdzelitési maod.

Amennyiben az ellenérzési megkozelitési médra vonatkozéan nincsenek megkétések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fuggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkdzelitési médok alkalmazdsardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési méd alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

7) Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

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

a)soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellenérzés lefolytataséban akadalyoztatva van.
Az ellen6rzést a bels6 ellendrzési vezeté felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellen8rzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa
az ellen8rzés folytatasat akadalyozza.
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Az ellendrzést a belsé ellenérzési vezeté abban az esetben is megszakithatja vagy
felfliggesztheti, ha az ellenérzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé kériilmény akadalyozza.

A Bkr. 38. § (2) bekezdése alapjan a belss ellenGrzési vezetd az ellendrzést felfliggesztheti, ha
az ellenérzottnél

a) az ellenérzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga vagy

d) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa
az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(2a)™ Az ellenérzést a belsé ellenérzési vezets abban az esetben is megszakithatja vagy
felfiiggesztheti, ha az ellenérzés lefolytatasat elharithatatlan kiils6 kériilmény akadalyozza.

A belsé ellendrzési vezet6 az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl
irasban tdjékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetéijét.
A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdlé akadaly
elhdrulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell. Ennek idGpontjardl a belsé ellenérzési
vezet8 dont és az ellenérzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott kéltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjét
Az ellen6rzés megszakitasa és felfiiggesztése k6z6tti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsé ellendrzési vezets kezdeményezi. A két eljaras kézétti kiilénbség, hogy
* az ellen6rzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzék részérél meril fel az
ellenérzés lefolytatasanak akadalya, mig
* az ellenbrzés felfliggesztése esetén az ellenérzéttnél meril fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellendrzés lefolytatdsat.

Amennyiben az ellen8rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely
az ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkodrébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezet§ koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellen6rzott teriilet vezetéjének az akadaly megsziintetésére. A
hatdridé megallapitasa soran célszerl figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id§ alatt
harithatok el az ellen6rzést akaddlyozé tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos éllapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlzott hatarid6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kévetSen — az ellendrzési
programban régzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

8) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6é ellendr koteles megallapitasait, kévetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(ien, a valdésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelelS bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést vagy t6bb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés
alapjan 0sszefoglald ellenérzési jelentést készit.
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A megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikédése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelheté legyen,

b) vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkoddassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetek legyenek.

A belsé ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megillapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellenérzési jelentés teljességét.

Abelsé ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kbtelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsétott informdciét és véleményt,
azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsg ellenérok tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni. '

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a miikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt m(ikodését leirni, a megéllapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési  feladatokkal oOsszefiggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyoman tett
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kévetkezéknek kell megfelelnitik:

*  Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikédésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen); '

* Valés tények — a vizsgdlat sordn a belsé ellenér altal azonositott tényszeri
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

" Ok - az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

® Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem &ll 6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepl6 elvarassal (az eltérés hatdsa).

A megadllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
" pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= az ellenérzési programra hivatkoznak.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitisok és kévetkeztetések alapjan a belsé

ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
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mUkodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenBrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) az ellenGrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) az ellenérzés tipusat (VI/11. pontban meghatarozottak szerint);

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

g) az ellenérzott id6szakot;

h) a helyszini ellenGrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

j) vezetéi 6sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld 6sszefliggéseket;

/) az ellenérzott idGszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelGs vezetSk nevét,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellenérok, szakért6k nevét és
alairasat.
Az attekinthetGség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informaciok szerepelnek (1. szamu iratminta
az Ellendrzési jelentés/tervezet -rdl).

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenGrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie ugy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet6i 6sszefoglalo
része az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Bkr. 39. § (2) bekezdése szerint az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a
levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodod javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitdsok
valédisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzik felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenGrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett mddositast, amelyben megegyeztek a jelentés véglegezése elé6tt.

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetéen a belsé
ellenérzési vezets hagyja jova, és megkiildi a kbltségvetési szerv vezetbje részére.

Bkr. 49. § (1) bekezdése szerint:
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Ha a koltségvetési szerv bels§ ellenGrzését az iranyitd szerve, vagy az Aht. 10. § (4a)-(4d)
bekezdése szerinti, 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv belsé
ellenérzését az iranyitd szerv éltal kijelslt, vagy megéllapodésban régzitett szerv latja el, akkor
a belsd ellen6rzést ellaté szerv sajét belsé ellendrzésétsl a beszamolds soran az éves
ellenérzeési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatni az ellatott kéltségvetési szervnél végzett
belsé ellenérzéseket.

Abban az esetben, ha a Bkr. 49. § (1) bekezdése éIne, akkor a belsé ellenérzést ellaté szerv az
éves ellen6rzési jelentésben az irdnyitott koltségvetési szervre vonatkozéan is értékeli a 48. §
b). pontjaban meghatdrozottakat. Az éves ellenérzési jelentés ra vonatkozd részét az ellatott
szerv vezet8jének is jova kell hagynia.

A belsd ellendrzési tevékenység elldtasa jelenleg jegyz8i hatdskor alatt all, nem meriil fel az
onall6é gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények esetében, hogy kijeldlt, vagy
megallapodasban rogzitett szerv latna el az ellen8rzési feladatokat. Nem keriil alkalmazésra
a Bkr. 49. § (1) bekezdésében leirtak.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyuttesen: érintettek). A megkiildés jelenti az e-mailon
torténdé elkildést vagy személyes dtadast (az ellenérzétt szerv vezetSjének vagy
képvisel6jének atvételt igazold aldirasaval).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

Indokolt esetben a belsé ellenGrzési vezeté a meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a bels§ ellendrzési vezetd a meghatdrozottnal révidebb
hatarid6t is megallapithat.

A jelentéstervezethez Zaradék készil (10. szamu iratminta) melyben fel kell hivni az
ellen8rzétt figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges viélaszt is jelezni kell a hatariddn beliil. Az észrevételek megkiildésével egy idSben
lehet8sége van egyeztet§ megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellen8rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén
beliil.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezets dént, amelyrél a hatérids
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellen8rzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet§ valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz.

Az ellendrzési jelentéstervezet megkiildése:
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" hatdrid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmd legyen),

® 3 hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, de

* anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil a Zaradékon feltiintetve (10. szamu
iratmintan (igy elkeriilhetd a félreértés, hogy nem tett észrevételt az ellenGrzott),

= az ellen6rzéttnek is lehetésége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akdr mdr intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellen@rzési jelentéstervezetrdl kiilon atvevé dokumentum a Zaradék.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetGséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. Ily médon
gyorsithato az egyeztetés folyamata. Ebben az esetben a kisérélevél csatolasa meliézhet6.

Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) bekezdése szerint amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak,
akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végz6 belsé ellenérok,
az ellenbrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetbje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd ellenérzési vezetGie,
valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetéi és szlikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrél
jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet
csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos hataridével.

Az egyeztet6 megbeszélésrdl jegyz6konyv felvételére csak rendkiviili esetben keriil sor {pl.
vitas kérdések, eltéré allaspontok esetén).

Amennyiben az ellenGrzési jelentés jelent6sen mddosul az egyezteté megbeszélést kévetGen,

a bels8 ellendrzési vezet§ ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet Ujabb attekintés
céljabol.

9) Az ellenérzés lezardasa

Bkr. 2. § f) ellen6rzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetbje
megkiildte az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenérzési jelentés: a belsé ellenér altal elkészitett, az ellenérzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitésre keriilt és
alairt ellen6rzési jelentés.
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Az ellen6rzést végz6 megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
ellenérzéttet az intézkedési terv elkészitésére az ellendrzési jelentés zaradékaban foglaltak
szerint.

Bkr. 43. § (4) bekezdése szerint az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezet6 és a vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alairasat kovetéen a belsé
ellenérzési vezetS hagyja jova és megkdildi a kéltségvetési szerv vezetSje részére.

rrrrr

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az nem
befolydsolja az ellen6rzés lezarasat.

Az ellen8rzések végrehajtisa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasénak legfébb célja, hogy minden egyes ellengrzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelgségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfelelen miikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

10) Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és mddositdsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolésért az ellen6rzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatdrid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hatéridéket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet&ek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a bels§ ellenérzési vezetSje
részére. Indokolt esetben a belsS ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetGje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az ellenrzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatéarozott egyes
feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megeléz6en —
hatéridg, illetve feladat mdédositast kérhet a kéltségvetési szerv vezetSjétsl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a kéltségvetési szerv vezetje — a belss ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezet6t is.

Az intézkedési terv elfogaddsardl, illetve el nem fogaddsardl szol6 értesités az iratmintaban
(11. szdmu iratminta) megtalalhatd, alkalmazdsa nem kételezd.
Az intézkedésekrél nyilvantartast kell vezetni (12. szama iratminta).

Intézkedési terv, ha éven tulra mutat

A Bkr. 46. § (1a) bekezdése szerint:
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Ha az intézkedési tervben szerepl6 egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
tulmutat, a lejart hataridejli feladatok végrehajtasardl sz6lé beszamolasi kotelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsé hataridé lejartat kbvetGen is eleget kell tenni.

11) Ellenérzés tipusai

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellen8rzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszer(iségi ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelel6en szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetGi rendelkezések elGirasai;

b)a pénzigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

¢) arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének
atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

d) a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol kérulhatarolhato teriiletén a m(ikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

e) az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél m(ikdédé informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

VIl. A tanacsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok

A belsé ellendrzést elldto kilsé szolgdltatéval kotott szerzédés jelenleg nem tartalmaz
tanacsadasra vonatkozd elvardst. A tovabbiakban leirtak akkor alkalmazanddak, ha
tandcsadasra kerilne sor.

A Bkr. 17. § (2) a) pontban szerepld elSirasoknak megfelelGen a BelsS Ellendrzési Kézikonyvnek
tartalmaznia kell a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat. Tobbek k6z6tt

" a tandcsadd tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado

tevékenységtdl;

" atandcsado tevékenység elldtasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

" atandcsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;

" a3z eredmények irasba foglalasa;

= nyomon kovetés.

A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtél

A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetSjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
min&ségének javitasara vonatkozo lehet6ségekrél. A belss ellenérzés — mint vezetSt tamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felelGsségiik alél, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
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végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi kdrébe
tartozik.

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységréi:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetSje részére nyujtott olyan
hozzdadott értéket eredményezd szolgéltatas, amelynek jellegét és hatékorét a belsd
ellendrzési vezetS és a koltségvetési szerv vezetSje a megbizaskor kdzdsen irasban vagy
sz6ban hataroz meg anélkil, hogy a felelsséget magdra vallalna a belsé ellenér.

20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen
egy esetleg kés6bb elrendelt ellenérzéstél.

21. § (4) A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiil6nésen:

a) vezetSk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet8ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;

c) a vezet8ség szakért6i tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
névelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az 1IA Normakhoz kapcsolddé fogalomjegyzék a tandcsaddi szolgaltatasokat a
kovetkez6képpen hatdrozza meg:

"Tanacsaddi szolgaltatasok: Tanacsadds és az ugyfelek szdmara nyujtott ehhez kapcsolodd
szolgdltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az ligyféllel kétdtt megallapodas hatarozza meg,
és amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitasi,
kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a bels6 ellenér operativ felelésséget
véllalna at. llyen tevékenységek példdul a konzultécid, javaslatok megtétele, szakmai segitség
és az oktatas."

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizist, amelynek célja olyan
kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennalinanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsadoé tevékenység lehetséges kategériai a kovetkezk:
* Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elGre tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgéltato végzi a tanacsado tevékenységet.
* Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.
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* Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet dltal elldtott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt koévets, a miikddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellenéréknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

" Atandcsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= Atandcsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

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

* Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag

csorbuldsa feltételezhet6, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
®  Abelsé ellenér nem hozhat vezetGi dontéseket.

A tandacsadé tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetéi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelGs részvétel is). A
tandacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintd vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellenér a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk&zi Normaival sszhangban, a belsé ellenérdkre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfelel6en végzi.

Flggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsado6i megbizasra torténé felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadéi feladatok
végzése soran:

* Amennyiben egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjlik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a. feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a
tanacsaddi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (llyen esetben a tanacsadoéi feladatrol sz610 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb
beszamol6 nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

* Haabels6 ellenérok nem ellenérzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezet6nek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossdgot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbgl
ellen6rzés-jellegl kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogaté intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tandcsaddéi feladatok ellatdsa

A belsé ellendrnek a kovetkezék ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadéi feladat ellatasa sordn:
" A vezetés tagjainak elvdrdsai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikaldsat.
= Aszolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
» Atandacsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz szitkséges munka hatékére.
" Atanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
* Atanacsadoifeladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

® A tanicsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellenérzési feladatokra és

megbizasokra.
* A tanacsaddi feladat végrehajtdsabdl szarmazé potencidlis el6nydk a szervezetre
nézve.

A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Bkr. 31. § (1) bekezdése szerint a bels§ ellenérzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai
ellenérzési tervvel - 6sszeallitja a targyévet kdévets évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

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

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kéltségvetési szerv vezet6ije, illetve
a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) Atandcsado tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely térténhet széban vagy irasban
- tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamoldas formajat és hataridejét.
Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes korien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelGen a tanacsad6 tevékenység funkciéjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

52



Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellenérzési
feladatokat, klilénos tekintettel az alabbiakra:

" a tanacsadd tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

" kiilsé er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tanacsado tevékenyseg kapacitasigénye,

® tanacsadoi feladatok Gitemezése,

* tandcsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsé szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani
kell az éves ellendrzési tervet.

A tanacsadoi feladat elfogadasa elGtt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat vagy miikodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szdmadra (pl. kdltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé erGforrassal ellatott feladat stb.).

» Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelGségére stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellen6rzések, egyéb felmérések).

» A tanacsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez
szlikséges erGforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

» Annak vizsgdlata, hogy a feladat elldtdsdval nem sériil-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetGjével kdzosen célszerl dontést hozni.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg

kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlzései teljesiiljenek.

A belsé ellenérzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellen6rzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolddo
dokumentumok meg6rzésérél. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér éltal
készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és megGrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformdtumban torténik, amelyeket
osszefoglaldéan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.
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A belsd ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
* azelvégzett munka atlathatosiaganak névelése,
®* atandcsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
" az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjén megsziiletett javaslatoknak a
dokumentdldsa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
* atandcsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrél sz616 nyilvantartis:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés 6sszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatdmasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak mesg;

* igazolja, hogy a tandcsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlésai, tovabbi a
fels6 vezetSi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal elgirt kdvetelményekkel
Osszhangban végezték el;

" sziikség esetén elGsegiti a kiilsS felek éltal torténd attekintést,

" segiti a belsd ellenérzésben dolgozé munkatérsak szakmai fejlédését.

A tandcsaddi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A belsS ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezet§jét a tanacsaddi
megbizas eredményeirdl. A tdjékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

" atandcsaddi megbizasra valo hivatkozas,

" a tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

" atanacsaddi feladat végrehajtasénak maédszere,

= az eredmények bemutatasa,

" a tanacsad6i feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl jelentés késziil (nincs kételezé forma meghatarozva a
dokumentumra).

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés
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A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
belsd ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

* jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tandcsadds eredményeinek hasznositasarol;

* a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetéség

~ szerint);

* amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamatdban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyel6ként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegheszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékezteték, jegyz6konyvek,
részanyagok stb. tanulmanyozasaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolo

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 6sszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.

VIIl. Az ellenérzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kdvetése

A belsé ellenérzési vezets koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellenérzésekrdl (12.
szamu iratminta).
A Bkr. elGirdsai szerint a Belsé Ellendrzési Kézikdnyv tartalmazza az ellen6rzési megallapitasok
hasznositasanak nyomon koévetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:

= az intézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabalyok, felel6sok, hataridék

megjellésével;
= intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetésére;
* utdvizsgalat esetleges lefolytatasara.

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a kéltségvetési szerv
belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellenbrzétt terilet vezetéi altal az ellenérzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
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megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idGszeriiek. Az ellenérzési
megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

" azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utovizsgalat.

Bkr. 46. § (1) bekezdése: Az ellendrzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolso
hatarid lejartat kévetd 8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére,
és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belss ellendrzési vezetdje részére is.

Az beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél a meghatarozott hataridén beliil nem szamol be
és hatdrid6 hosszabbitast sem kért, a kéltségvetési szerv vezetéije, illetve a belsé ellendrzési
vezet6 utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitisanak a
terhére.

A belsé ellen6rzési vezet§ a tajékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel
a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési
terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelgs miniszter altal kézzétett médszertani Gtmutatéd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid
leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

Az ellendrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels ellendrzési vezetét.

Az ellenbrzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kovet6 8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetGje részére is.

A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések révid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hatéridg, illetve feladat médositasi kérelmet.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagdt sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
terliletet érint6 kovetkez6 ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgdlatra indokolt esetben altaldban azt kévetéen keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatdridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenérzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridSk lejarta elétt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
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van). Az utdvizsgdlat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellen6rzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellen6rzott
terlilet vezetGje nem, vagy nem megfelelGen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
» az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
= azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
= sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;
= avégrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels |épések, akkor arrdl
a szervezet vezetGjét tajékoztatni kell.

IX. Beszamolas

A Bkr. elGirasainak megfeleléen a Belsé Ellendrzési Kézikényv tartalmazza a bizonyossagot adé
tevékenységre vonatkozdé eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves
(0sszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitése soran kévetendd szabalyokat is. igy a
- beszdmoldk elkészitéséért felelés személy, a jovahagyd(k), a cimzettek, hataridék
meghatarozasa;
- beszamoldk tartalma, szerkezete;
- beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. §-a: Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, (illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés, ami a testiilet elé keriil) az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatdsa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elésegitd és akadalyozd tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
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c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.
ca) a kiils6 ellen6rzések javaslatai alapjan készitett nyilvantartas alapjan
cb) a belsé ellenérzések nyilvantartasai alapjan

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels§ ellenérzési vezets felelds, amelyet
jovédhagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezet8jének.

A koltségvetési szerv vezetSje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet irdnyitd
kéltségvetési szerv belsd ellenbrzési vezetGje részére a targyévet kdvets év februar 15-ig.

Helyi 6nkormdnyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezets az éves ellenérzési
jelentést megkiildi a jegyz6nek, a targyévet kévet§ év februar 15-ig.

A belsd ellen&rzési vezetS az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
Utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellen8rzési tervét, illetve az éves ellenérzési

jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja, hogy a
felligyelet ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellenérzési tevékenysége, az
ellenérzési tervek teljesitése, valamint a bels6é ellendrzési tevékenység 4&ltal tett
megallapitasok hasznositasa kévethetd lehessen.

A Képvisel6-testiilet elé kerlil éves ellen6rzési (6sszefoglald) jelentést a targyévet kovetGen,
legkésébb a zdrszamadasi rendelet elfogadésaig kell el6terjeszteni.

X.

Az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményei, az alkalmazott
iratmintak

Ellenérzési dokumentumokra vonatkozé kévetelmények

A belsé ellenérzési tevékenység soran felhasznélt dokumentumok jellemz&en kétfélék lehetnek:

- Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

o

az ellendrzétt szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi  bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai stb.;

korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

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

az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikdnyvek, irdsbeli iranymutatdsok és eljarasok.

- Abelsé ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:
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Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések aldtdmasztdsa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétdl annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként
szolgalnak. Egyértelm(ien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kévetkeztetéseket,
tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett
munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl
keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellenér
szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések kovetését,
valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozo Iépése, feladata,
illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:

= az ellenGrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

" az ellenérzétt személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgdlnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgélatahoz;

=  segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

" megkdnnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamdra az elvégzett munka és az
ellenérzés eredményeinek értelmezését;

®  segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyujtanak az Ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

= utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellen6rzés jellegébdl
adododan eltéré lehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
avégrehajtott ellenérzési eljarasokat, az 6sszegy(ijtott informacidkat, a megallapitasokat
és levont kévetkeztetéseket;

az ellendrzési munka fellilvizsgélatat;

az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0sszegzik az ellenérzési programban foglalt minden egyes
lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagl informdciokat. Ennek érdekében az elkészitett
munkalap az iratmintak kézott megtaldlhato.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni Gigy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

vilagosak, tomorek és teljesek;

»gazdasagosak”, keriiljék a szlikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak és egységes stilusuak;

a relevans és lényeges informaciokra korlatozédjanak;

egyszer( stilusban irédjanak.
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Az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményei:
* az ellenGrzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezd, kimend dokumentumok,
munkalapok);
= 2z ellen6rzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozé altalanos és specifikus
szabalyok (az elektronikus formdban tarolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl.
konyvtarstruktura, jogosultsagok);
* nyilvantartasokra vonatkoz6 elGirasok (pl. szerkezete, tartalma);
» az egyes ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok megérzésére vonatkozé szabalyok (az
ellendrzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaji mappara is);
= az ellend6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.
A Bkr. 22. § (2) b) pontja és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok meg@rzésérél,
nyilvantartasarol.

Bkr.22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsé ellendrzési vezetd kételes:

b) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv vezetGjének
dontésétél fiiggben a kils6 ellenbrzések nyilvdntartdsdrél, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg8rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

A koltségvetési szervek vezetSi végzik a kiilsé ellendrzések nyilvantartasat, a belsd
ellendrrel kapcsolatban ilyen jellegii dontés nem meriilt fel.

A nyilvantartast kéltségvetési szerv vezetGje a targyévet kdvets év janudr 15-ig megkiildi a
bels§ ellenérzési vezetd részére.

50. § (1) A bels6 ellenSrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megérzésérél.

A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellen8rzés azonositojat,

b) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

c) az ellen6rzés tipusat,

d) az ellen6rzés targyat,

e) az ellen8rzés kezdetének és lezardsanak idépontjat,

f) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezets, a belsG ellendr és a szakérté
nevét,

g) a vizsgalt idGszakot és

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességét

Ehhez a 20. iratminta is kapcsolddik.

A belsS ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkdardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elirt
kévetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellen8rzési munka dokumentdldsa a belsé ellenér altal az ellenérzési munka
vegrehajtésarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megérzott irdsos
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és/vagy  elektronikus ~ dokumentumokban  térténik, amelyeket  dsszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen8rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellenérzési mappak képezik.
Az ellen6rzési mappa Iényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellenérei gylijtenek dssze (19. szamu iratminta).

Az ellen6rzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni, hogy az a belsé
ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre
vonatkozd mappaba le kell ftizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzdférés

Az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban maradnak mind az ellenérzés
végrehajtasa soran, mind pedig az ellenGrzést kévetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé
ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen
lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a
belsé ellenbrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellenérék)
kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen8rzési megallapitasok és
javaslatok igazoldsdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas
célra torténd felhaszndlasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzéférési kérelem kiilsé félt8l érkezik, a
szervezet vezet6jének szintén jéva kell hagynia.

Altaldnos szabalyként az ellendrzésiiratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie a vonatkozé
jogszabalyi elSirasoknak megfelel6 ideig. A meg6rzésre elektronikusan is sor keriilhet. Az
ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

XI. Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A bels6 ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

f) az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsé ellenbrzési vezet6 feladata:

e) amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditadsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, a
kéltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
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az iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfelel§
eljardsok meginditasara;
26. § A belsé ellendr koteles:

e) amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd utjan az ellen6rzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyz6kdnyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanudja meriil fel, az
nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Jelen kerdéskorbe a biintet6-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, 6sszefoglalo néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbdz6 jogszabalyokban és
szabdlyzatokban meghatarozott el8irdsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajéruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, felelésség megallapitasa,

hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6 ellen6rzés felel6s azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését
csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansdgok eléforduldsanak kockdzata. Ezek
megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehet&ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels6 ellendrzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szabélytalansagra utalé jelek
azonositasra keriilienek. A koltségvetési szervek bels§ ellenéreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és
csalasok jeleinek felismeréséhez.

A bels6 ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikédésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a csalasok és szabalytalansagok kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel§ miikédtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teend§ a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikddtetése, melynek elsédleges felelgssége a szervezetek vezetdit terheli.
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Amennyiben a belsé ellenér vizsgdlata sordn olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekévetkezése
valészinlsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdéanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belss ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési
szerv vezetdjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén
a bels6 ellenéréknek célszeri azonnal jegyz6konyvet felvennie, a minta az iratminta k6éz6tt

megtalalhaté.

Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Blintetd Térvénykényv (Btk.}

A szdmvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelrdl 52616 térvényben vagy a felhatalmazasan alapulé jogszabalyokban eléirt

a) beszamol6 készitési, konyvvezetési, kdnyvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b} bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellenérzését meghilsitja vagy az adott iizleti évet érintéen
a szamvitelrgl 52016 torvény szerinti megbizhato és valés képet Iényegesen befolyasold hibat idéz elg, biintettet
kovet el, és 6t évig terjedS szabadsagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz8 személynek vagy ra
tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el6nyt, hogy a kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Gazddlkodé szervezet vezetd dlidsu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodé szervezet vezeté allasi személye, aki

a) a gazdalkodd  szervezet vagyoni helyzetérél vagy vezetd allasi személyérdl e tevékenységével
dsszefiiggésben, ilietve a gazdalkodé szervezetre vonatkozdan pénziigyi eszk6zrdl valétlan adat kozlésével vagy
hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval,

b) pénziigyi eszkdzre vonatkozo szinlelt tigylet kotésével

a gazdadlkodd szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendé.

Kéltségvetési csalds

310. § (1) Ak

a) koltségvetésbe torténs befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szdrmazd pénzeszkdzok
vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valés tényt elhallgatja,

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

¢) koltségvetéshdl szarmazo pénzeszkdzoket a jévahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tdbb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kévet el, és két évig terjedé
szabadsagvesztéssel bliintetendé.

A kéltséqvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendrzési ktelezettséq elmulasztdsa

310/A. § A gazddlkodo szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozdja, ha
a 310. §-ban meghatarozott blincselekményt a gazdélkodo szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodé szervezet
érdekében koveti el, és a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitése a blincselekményt
megakadalyozhatta volna, blintettet kévet el, és 6t évig terjed6 szabadsagvesztéssel bintetendé.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbél foly6 kételességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz,
csaldst kovet el.
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A szabdlysértésekrdl, a szabalysértési elidrdasrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
sz0l6 2019. évi LXIXI. torvény szerint szabalysértés az a tdrvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrél sz6lo 2013. évi V. tdrvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel§sség alél a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljardas meginditdsara a polgdri perrendtartdsrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIlI. (altalanos) és XXIII. (speciélis) fejezet, a munkaviszonybél és
a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyaddk.

Kartéritési felelGsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Térvénykényveérs! szol6 2012,
gvi I torveny (Mt.), a kdzszolgdlati tisztviselGkrdl szdl¢ 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kézalkalmazottak joqdlidsdrol sz616 1992, évi XXX!I. térvény (Kit.) megfelels rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

Xll. A belsd ellenérzési tevékenység minGségét biztositd
szabalyok

A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniiik:
" a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a bels6 ellenérokre vonatkozd etikai kddexnek valéd megfelelés;
" a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel§sége;
* hozzajarulds a szervezet belss kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
* az alkalmazando jogszabalyok és egyéb el&irasok betartasa;
" alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
» (sszességében annak értékelése, hogy a bels6 ellenérzési tevékenység ad-e
hozzdadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikddését.

Az ellen8rzés egyes munkafdzisaira iratminta késziilt a minéségbiztositas céljara.
PI.
- Ellenérzési lista a belsé ellendrzés tervezése minéségbiztositasahoz/6nértékeléséhez
(13. szamu iratminta);
- Ellendrzési lista az ellenrzési jelentés mindségbiztositasahoz/6nértékeléséhez (14.
szamu iratminta);

- Ellenérzési lista ellenérzés végrehajtasa egyéb dokumentumainak
mindségbiztositasahoz/6nértékeléséhez (15. szamu iratminta);
- Ellenérzési lista az éves ellendrzési beszamolo

mindségbiztositasahoz/6nértékeléséhez (16. szdmu iratminta).
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A mindségbiztositas iratmintdi nem kotelezGen alkalmazandd jellegiiek, 6nértékelés formaban
is elkészithetSek.
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Xill. ZARO RENDELKEZESEK

A 2024. novemberében feliilvizsgalt, egységes szerkezetben elkészitett Belsé Ellendrzési
Keézikbnyv 2024. november 15. napjatdl hatalyos. Ezzel egyidejiileg a 2022. szeptember 15-
én késziilt Belsé ellendrzési Kézikbnyv hatalyat veszti.

A jegyzdnek, intézményvezetSnek kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban foglalt elGirasokat
az erintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat XVI. fejezetében szerepls
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bokod, 2024. november 15. wbnko,,”%\
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Marké Gyo 1. //
Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde
ovodavezetéje

XIV. Fuggelék a belsd ellenérokre vonatkozé etikai kodexrél

A fliggelék mellékelve.
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XV. Iratmintdk jegyzéke

Kotelezd (K)/

Sorszam eghevezé ..
Megnevezes Ajanlott (A)

inta | Ellendrzési jelentés/és tervezet + zaradék K

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitads meghatarozasa Kiilsé szolgaltato (belss A

ellendr) alkalmazasa estén nem alkalmazandé

Eves ellenérzési terv K
Ellen8rzési program : K
Megbizélevél K
Ertesits levél A
K6z06s jegyz6konyv A
Teljességi nyilatkozat K
Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz6kényv A
Ellenérzési jelentéstervezethez , Zaradék” K
Intézkedési terv elfogadasa A
Intézkedések nyilvantartasa K

R Ellendrzési lista a belsd ellen8rzés tervezése
minéségbiztositasahoz/6nértékeléséhez

Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés
elkészitésének A
mindségbiztositasahoz/6nértékeléséhez

Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtésa egyéb
dokumentumainak A
min&ségbiztositasahoz/6nértékeléséhez

Ellenérzési lista az éves ellenérzési beszamold
(0sszefoglald) A
mindségbiztositasdhoz/6nértékeléséhez

17, szamu iratminta | Kockdzatelemzés és eredményének bemutatasa K
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Belsé ellendrzési terv készitéséhez: tajékoztatd és az
ellenérzott szervvel torténd egyeztetés

Ellenérzési mappa

Ellen6rzési napld
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