Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

2020.

Hatélyos:
- Kenderes Varosi Onkormanyzat
- Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
- Viarosi Konyvtar Kenderes
- Moricz Zsigmond Miivelodési Haz

- Kenderes Varosgazdalkodas
- Kenderesi Gondozasi Kozpont, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

(tovabbiakban: Onkormanyzat és intézményei)

Jovahagyta:
Dr. Tobias Ferenc

jegyzd

Hatélyba 1épés datuma: 2020. marcius 01.



Belso6 ellendrzési kézikonyv

TARTALOMJEGYZEK
TARTALOMIEGY ZEK ..o e 2
BEVEZETES ..o oo e e e e s e e oo s e, 5
I. BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAP SZABALYOK ..o, 6

I1. BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO SZAKMAI ETIKAI KODEX......cvoovevevn. 10
I1I. BELSO ELLENORZES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGET BEMUTATO

SZERVEZETT ABRA ..o et e e s e s e e s s es e e s e s s s es e e eeseseseseseaesesenan 13
IV. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BELSO

SZABALYOK ES ELJARASOK, KOCKAZATELEMZES......ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeereren 14
A. A belsé ellendrzési tevekenyseg IrANYitASa.......cc.eeeueeriieriieriienieeiieeie et 14

1. Bels6 ellendri humanerdforras-gazdalkodas, a belsé ellenérok folyamatos
tovabbképzésére vonatkozo alapelvek.........ooovveviiieiiiiiiiiieieeeeee e,

....................................................................................................................... 15

2. Belso ellen6rok teljesitményének €rtekel€se........ovmuiiiiiiiiiiiiiiiiieiieee e 16
3. A belso ellendrzési tevékenység minds€gét biztositd szabalyok..........ccevveevveeeciiencnnnnenn. 17
B. A belso ellenorzés tervezésének elokészitése, kockazatelemzeés..............oooovvvvveeeiiiinnnnnnn. 18
1. A tervezes elOKESZItESENEK 1EPESCI.....uiuiiriiiriiiiiieciieeieeeie ettt e e eeaee e 19
2. KOCKAZALEIEMZES. ...ttt sttt st b et be e saeens 19
C. A DEISO lIENOIZES tEIVEZESE. ......veuveiiiniieiieeiieieete sttt ettt sttt ettt 22
L. SHrAtE@IAT TETVEZES. ... eeeutieeiietie ettt ettt ettt et e et e e bt e e bt e sbeesabeesbeeeabeesseeeanbeeesanneeennns 23
2. BVES CIIENOIZEST LEIV.......oeoveeeeeeeeeeeeeeeee et ne s se s seessneeennas 23
3. ErOfOrrasok €lOSZEASA. ......eeiuiiiiiiiiiiieeit et 24
D. Az ellendrzésre vald felKESZUIES. .......cuiviiiiiiiiiiiee e 24
1. Az ellendrzés végrehajtasdnak tervVeZESE......cc.uvvuieiiieriieiieeiieiie ettt 25
2. Adminisztrativ felKESZUIES. .......covuiriiiiiiiiiiie e 27
E. Az ellendrzés vEZrehajtasa.........coouiiiiiiiiiiieiie e 27
L. NYItO MEEDESZEIES. ....cccuviiieiiieeiie ettt e e et e e e ae e e ta e e s aeeestaeeeennssaeeeeennssnes 28



Belso6 ellendrzési kézikonyv

2. Ellendrzési munkalapok hasznalata..............cceevvieiiiiiiiiiiiiiieiieciecieeee e
3. Interju, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkoze...........oocevvieriiennennnnen.
4. Az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése...........coevirniiiniiiiiniinnns
5. A tesztelés szerepe az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelésében.....
6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat............ccccceeeeennnenn.
7. Ellendrzési jegyzOkonyv, sUlyos NIANYOSSAZ........eevvieriiiiiieiieeieenie et eveeeivee e
F. A belso ellendrzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozo el6irdsok..............co..eee....
1. A belso ellendrzési jelentés elKESZITESE. ......oovuiriuiiriieiieieeiiee et
2. A belso ellendrzést értékeld éves jelentesek........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e

G. Az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak, az ellendrzést kovetd intézkedések
elrendelésének SZabALYAL........ccc.oocviiriiiiiieiicie e

L. INtEZKEAEST LRIVttt et sttt e

2. Az ellendrzések NyOmMON KOVELESE. ........eeruiiiiieiiiieiieiie ettt

H. Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag feltarasa esetén

alkalmazandO €1JATAS........c.eeeeuiieeiie et e e e e e nnaaeas

I. Az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok
MEZOTZEST TENAJC....eeviieiiieiiieiieciie ettt e aee e e ebeeeenes 46

IMEILEKIETEK . ..o e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeaaaeeeaans

L SZAMU MCIICKICL .....ccoooeoeeeeeeeee e e et



Belso6 ellendrzési kézikonyv

BEVEZETES

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény(a tovabbiakban: Aht) 62. §-aban,
valaminta koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet(a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b)pontjaban
eldirtak értelmében a kozpénzek felhasznéalasaban résztvevd koltségvetési szervezetek
kotelesek belsd ellendrzési rendszert mitkddtetni abbol a célbdl, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossagot nyljtsanak az altala kiépitett és mukodtetett pénziigyi iranyitasi és
kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az adott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A
belsd ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockézatkezelési, valamint ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A Bels6é Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2100 szamu gyakorlati standardja
meghatarozza, hogy belsé ellendrzési tevékenység rendszerszemléleti megkozelitéssel és
moddszeresen értékeli a kockazatkezelési, kontroll €s szervezetiranyitasi rendszereket és
hozzajarul azok javitasahoz.

A Hivatalnal a bels6 ellendrzési feladatokat kiilsé vallalkozas latja el.
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BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT KES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALYOK

A belso ellenorzés hataskore

A belsd ellendrzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Ber. hatarozza meg.
A belso ellendrzési vezetd hataskore az alabbiakra terjed ki:

1.

2.
3.

hozzaféréssel rendelkezik az Onkormanyzat valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz,

a jegyz6hoz barmikor kozvetleniil fordulhat,

az ellendrzési célok elérése érdekében meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat,
az ellenérzések targyat és kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott
ellen6rzési modszereket,

az ellendrzések végrehajtdsahoz jogosult a barmely alkalmazottol informaciot
kérni
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A belso ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

1. végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel;
2. pénziigyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasa,
3. az dnkormanyzat barmely munkatarsa tevékenységének irdnyitasara..

A belso ellenorzés célja és feladata

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét
novelje. A belsé ellenérzés az ellendrzott szerv céljai  elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szerv kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljardsainak hatékonysagat.
A belso ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat
gyljt és értékel, ajanldsokat tesz €s tandcsokat ad a rektor szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatdmasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés altal
kialakitott és mukodtetett kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitdsi rendszerek és
eljarasok megfelelnek az alabbi kovetelményeknek:

1. az onkormanyzat célkitlizéseinek elérését veszélyeztetd kockazatokat, a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelen kezelni,

2. a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6d adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak ¢€s a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

3. az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban
foglalt rendelkezéseknek, valamint 6sszhangban van a nemzetkozileg elfogadott
standardokkal, ¢és a pénziigyminiszter 4altal kozzétett iranymutatdsokkal ¢és
modszertani atmutatokkal;

4. az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak;

5. az Onkormanyzat munkafolyamataiban a pénziigyi irdnyitasi ¢€s ellendrzési
rendszer mindsége megfeleld €és folyamatos korszeriisitése biztositott;

6. az dnkormdnyzatot érintd jogszabdlyok, illetve egyéb kotelezd érvényli szabalyok
valtozasaira az dnkorményzat idében és megfeleléen reagal.

A belsé ellendrzés végrehajtdsa soran feltart, a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési
rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozé lehetdségekrol a jegyzot
tajékoztatni kell. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tdmogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a pénziigyi iranyitasi €és ellendrzési rendszert mikddtessék. A belso ellenérzés a
szervezet pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

A Dbels6 ellendrzés ellendrzési hatokore kiterjed a jogszabélyok, a helyileg kiadott
szabalyzatok, iranyelvek, és eljarasok pontos betartasanak ellendrzésére, a koltségvetési
bevételek és kiadasok, valamint az dnkormanyzat tevékenységek gazdasagossaganak,

6
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hatékonysdganak ¢és eredményességének vizsgalatdra az allamhaztartasi gazdalkodas
atlathatosaga érdekében.

Beszamolas

A belso ellen6rzési vezetd koteles a rektor szamara:

1. évente atfogo értékelést adni a az donkormanyzat pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési,
valamint kockazatkezelési rendszerérdl, ¢és nyilatkozni ezen rendszerek
megfeleldségérél ¢és hatékonysagarol, valamint a az éves ellendrzési terv
végrehajtasanak helyzetérol, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtol
vald eltérés okairdl, valamint a belsé ellenOrzési iroda feladatainak ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérol;

2. az Onkormanyzat pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszeréhez kapcsolodo
minden lényeges megéllapitdsrol beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges

fejlesztési javaslatairdl;
Fiiggetlenség

A belso ellendrzés fliggetlenségét biztositani kell.

A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevonasa
az Onkormanyzat szabdlyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasaba ¢és
végrehajtasaba csak tanacsadas jelleggel torténhet.

Felelosség

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

1. annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hatokorébe tartozé ellendrzés,
a jelen belsod ellendrzési kézikonyvben felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végre-hajtasra kertiljon;

2. az ¢éves ellendrzési tervet (vallalkozéi szerz6dés megkotése kotés utan)
végrehajtani, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdoket is
figyelembe kell venni.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok
A Dbels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belso

ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett moddszertani utmutatok,
valamint a bels6 ellenOrzési belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
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I1.

BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO SZAKMAI ETIKAI KODEX

Az etikai kodex megalkotasanak célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultira
erésitésének eldmozditdsa, a belsd ellendrok magatartdsi szabdlyait rogzitd olyan
kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsd ellendroknek feladatuk ellatasa soran
kovetniiik kell. Ezek a kovetkezok:

Feddhetetlenség

A belsd ellenér feddhetetlensége megalapozza az ellenér szakvéleménye irdnti
bizalmat.

A belso ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a tdle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi;

2. a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkdjat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartdozkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy bels6
szabalyzatot sért, illetve nem mélt6 a belso ellenérzési szakmahoz;

4. tiszteletben tartja az Onkormanyzat céljait, hozzdjarul azok megvaldsuldsidhoz,
illetve munkajat a kozérdek szem el6tt tartdsaval végzi.

Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A Dbelsd ellenér minden esetben objektiven, részrehajlds nélkiil jar el barmely
tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyijtése, elemzése, értékelése
¢és kozlése, valamint allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran.

Megérzi  fliggetlenségét a  vizsgalt szervezettdl, illetve az egyéb kiilso
érdekcsoportoktol.

Minden lényeges ¢€s jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor
nem befolydsolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja

értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellenérzott szervezet érdekeit sértheti,

. politikai befolyastol mentesen végzi tevékenységét,

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizardlag a pénziigyminiszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokban foglaltakkal Osszhangban 1évé, megfeleld és elegendd ellendrzési
bizonyitékokon alapulnak,

. nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elonyt, amely

befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitésat,

. jelentésében szerepeltet minden olyan 1ényeges ¢és jelentds tényt, amely biztositja a

vizsgalt tevékenységrodl sz6lo ellendrzési jelentés teljességét,
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6. mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciot és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak a belso ellendr sajat kovetkeztetéseit.

Titoktartas

A belso ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott adatot
és informaciot.

A belso ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomadsara jutott informdciokat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomadsdra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve személyek
javara vagy karara, az ellendrzott szervezet érdekeit és a kozérdeket sérté modon
nem hasznélhatja fel.

Szakértelem

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

A belso ellenér:

1. kizarolag olyan ellendrzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel ¢és tapasztalattal

2. a belsdé ellendrzési tevékenységet a pénziigyminiszter altal kozzétett, a Belsd
Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének standardjain alapuld iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és modszertani itmutatokkal 6sszhangban végzi;

3. torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat ¢és mindségét
folyamatosan fejleszteni.

Egyiittmiikodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely eldsegiti az ellenérok
kozotti és a szakman beliili egyiittmiikddést és jo kapcsolatok kialakitasat.

A belsd ellendr:
1. egyiittmlikodés révén eldsegiti a szakmai fejlodést;

2. egyiittmiikodik az 6nkormanyzat munkatarsaival.
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Osszeférhetetlenség

Amennyiben a belso ellendr a vizsgalt szervezet szdmara tanacsadasi vagy egyéb nem
ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belso ellen6r:

l.tan4csadas, illetve egyéb nem ellendrzési tevékenység keretében nem vehet at a
vizsgalt szervezet vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget;

2 fiiggetlenségét megdrzi és elkeriili az dsszeférhetetlenség minden lehetséges formé;jat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja, vagy
befolyéasolhatja fiiggetlenségét és feddhetetlenségét;

3.elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével €s alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja, vagy veszélyeztetheti
fliggetlenségét;
kapcsolatokat, amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fiiggetlenségével kapcsolatban.

10
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III. BELSO ELLENORZES FUNKCIONALIS FUGGETLENSEGET BEMUTATO

SZERVEZETI ABRA

Jegyz6
I

/

;

Belso ellenorzési
vezeto

l

Belso ellenor
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IV. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BELSO
SZABALYOK ES ELJARASOK, KOCKAZATELEMZES

A belsO ellendrzés a miikddési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbol, hogy a
vezetOk altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontrollok megfeleldségét

értékelje.

A belsé ellendrzés a miikodési, tevékenységi folyamatokbol indul ki, mikézben 6nmaga
is egy kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitasi és szabdlyozasi
rendszerében.

A Belso ellen6rzési kézikonyv a belsd ellendrzési tevékenységet €s annak elemeit azok
folyamatjellegének megfeleléen mutatja be. A belsd ellendrzési folyamat legfébb
elemei, 1épései a kdvetkezok:

o tervezés elokészitése,

¢ kockazatelemzés,

o tervezeés,

o végrehajtas,

o jelentéskészités,

e nyomon kovetés, utdvizsgalat.

A belsé ellendrzési tevékenység folyamatabrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A bels6 ellendrzési vezetd feladatai:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;
a belso ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
az ellenérzések dsszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomadsara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a rektornak,
ennek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel a jegyz6 haladéktalan tajékoztatasa;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellenérzési jelentést az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység szamara megkiildeni;

gondoskodni arrél, hogy a belsé -ellendrzési tevékenység soran
alkalmazasra keriiljenek a bels6é ellendrzési tevékenység mindségét
biztositd eljarasok és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kdzzétett
modszertani Utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 ¢évig torténd megorzésérol, illetve azok
biztonsagos tarolasarol;
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1) a Képviselo-testilletet — tajékoztatni az  éves ellendrzési  terv
megvaldsitasarol, és az attol valod eltérésekrol tajékoztatni;

j) nyomon kdvetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

a) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés
Osszeallitasa;

3. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A Dbelso ellendrzési vezetd feleléssége gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségi
végrehajtasat biztosito eljarasok.

A belsé ellendrzési vezetdnek olyan eljarasokat kell kialakitania és miikddtetnie,
amelyek biztositjak, és folyamatosan fejlesztik a mindséget a teljes belsd ellendrzési
tevékenységre vonatkozoan, és egyben azok hatékonysagat folyamatosan figyelemmel
kisérik. A mindségbiztositsi eljarasokat ugy kell megtervezni, hogy az segitse a belsd
ellendrzést abban, hogy tevékenységével a szervezet mitkodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét javitsa, valamint bizonyossdggal szolgéljon arra,
hogy a belsO ellendrzési tevékenység megfelel a vonatkozd magyar €s eurdpai unios
jogszabalyoknak ¢és kovetelményeknek, illetve a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi
Szervezete Szakmai Gyakorlati Standardjainak, valamint a belsé ellendrok szakmai
etikai kodexének.

Bels6 értékelés és a minéség folyamatos nyomon kivetése

A belso értekelések a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos feliilvizsgélatat
jelentik. A folyamatos feliilvizsgalatok az aldbbiak szerint végezhetok:

B. A belso ellenorzés tervezésének elokészitése, kockazatelemzés

A belso ellendrzési vezetd feladata a kockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, és
¢éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a fOiskola rektordnak jovahagyasa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése.

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megeldzd elokészitd
1épéseket, valamint magat a kockazatelemzést.

A kockézatelemzést megel6zo elokészités sordn a belsé ellendrzeés:

e clemzi a kontroll kornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezeés soran figyelembe veendd valtozasokat;

e azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat, a vezetokkel egyeztet az
egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

e megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstol;

e ¢rtelmezi a szervezet célKitiizéseit;

e avezetokkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési célt,
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1. A tervezés elokészitésének lépései

Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként kiilsé és belsé kontroll kornyezetének vizsgalatara
keriil sor.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

gazdasagi —politikai kdrnyezet véltozasa;

belso szervezeti valtozasok;

belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa;
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsd ellendrzési tevékenység az Onkormanyzat milkddési folyamatainak
ellendrzésére koncentral.

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

2. Kockazatelemzés

A bels6 ellenérzés kozremitkodik az dnkormanyzatot fenyegetd jelentds kockazatok
azonositasaban és értékelésében, és hozzajarul a kontroll rendszer ¢és a kockazatkezelés
fejlesztéséhez.

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja az
onkorményzat folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellendrt sziikség
szerint bevonja a munkaba és informalja minden egyes 1épésrol.

Kockazatok azonositasa

Kockédzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy az onkormanyzat elérje céljait (explicit vagy implicit).
Minden kockézatnak két jellemzdje van:

e Oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztiasa, mely
bekovetkezésének van valamilyen valosziniisége);
e Hatésa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

A kovetkezd, a belsod ellenérzési céllal és a folyamat jellegével 0sszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

e Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddnitik ahhoz, hogy a folyamat

a céloknak megfeleléen funkcionaljon?
e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
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e Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Fo6bb ellenérzési pontok azonositasa

Az ellendrzési pontok vagy kontroll pontok a folyamatok végrehajtadsaért felelds
folyamatgazdéak altal kialakitott olyan folyamat elemek, csomoépontok, ahol a folyamat
eredményes mitkddése szempontjabol fontos ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A
kockézatelemzés soran a legfontosabb ellenérzési pontokat fel kell tarni, a belsd
ellendrzésnek latnia kell az ellendrzési pontok rendszerét.

Ennek soran fontos, hogy a belsd ellenér megértse és dokumentalja az informaciokat,
hogy az ellendrzési pontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil
egymashoz kapcsolja.

Egyedi kockazatok elemzése

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes fofolyamatokhoz tartozéd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Igy végezhetd el a féfolyamatok atfogo,
kockézatkozpontli értékelése. Az értékelés kovetkezetességét a tervezés elokészitése
soran kialakitott kockazatelemzés kritérium matrix, mint a kockazatelemzés alapveto
eszkdze biztositja.

Az egyedi kockazatok osszegzése folyamatok szerint

Az egyedi kockazatokat feltarasuk és fontossdg alapjan tortént besorolasuk utdn
folyamatok szerint csoportositani kell. Ennek alapjan a belsé ellendrzés a
féfolyamathoz tartoz6 kockazatokbol listat készit. Ez az Un. eldzetes kockazati lista.
Eldzetes azért, mert ekkor még nem tértént meg a kontrollok mélyrehat6 elemzése. Erre
a belsd ellendrzési vizsgalat késobbi szakaszaban kertil sor.

A kockazatelemzésnek ebben a szakaszban még nem szabad figyelembe venni, hogy a
kontrollok mennyire hatékonyan kezelik a kockézatokat. Mivel az azonositott
ellendrzési pontok és/vagy folyamatok részleteit és hatékonysagat még igazolni kell,
ezért a belso ellendrzés nem veheti figyelembe az ellendrzési pontok vagy folyamatok
kockazatokra gyakorolt hatasat. Ezt a folyamatot majd a belsd ellendrzési vizsgélat
soran kell elvégezni.

A folyamat teljes kori értékelésének elkészitése

A kockézatelemzés végeredményének kialakitadsahoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok, atfogd kockazatelemzését a mikodési folyamatok
jelentéségének, feltérképezésének ¢és elemzésének eredményeivel. Ennek sordn két

0sszetevot kell bemutatni:

e avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
,osszesitett kockazatai értékelését” adja.
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Az értékelés végeredménye megmutatja, hogy elsdédlegesen mire iranyuljon az
ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmai itéloképességére tamaszkodjon a
kockézatelemzés végleges Osszeallitasa soran. A végleges kockdzatelemzést meg kell
vitatni a rektorral és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozOs értelmezést nyerjen, illetve a
kockézatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon ki.

C. A belso ellenorzés tervezése

A belsé ellendrzési vezetd €s a foiskola rektora altal kzosen végzett elokészité munka
és kockazatelemzés alapjan - minden évben - a belséellenérzési
kormanyrendeletben meghatarozott idépontig elkésziti:

e clsd alkalommal, majd évente aktualizélja a fOiskola stratégiai és kozéptava
ellenOrzési tervét;

e akodvetkezd évre sz616 operativ ellendrzési tervét;

e az elkészitett terveket - jovahagyas céljabol — atadja a foiskola rektoranak.
A tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

a) A tervezést kockazatokra és folyamatokra Kkell alapozni. Az ellenérzési
feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie. A kozéptava tervezésnek hdrom-ot évet
kell lefednie. A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatdit minél korabbi
1d6pontra kell tervezni.

¢) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig be
kell tartani a gordiild tervezés elvét. A stratégiai, a kozéptdva és az éves
ellendrzési terveket évente aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatarozni a
kovetkezd év konkrét feladatait, és feliil kell vizsgdlni a 2. és a 3. évre kitlizott
célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak Kkell lennie. Az ellendrzések
tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatiinak mindsiiltek,
a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
struktarajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden
modositani kell.
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1. Stratégiai tervezés

A stratégiai terv az alabbiakat tartalmazza:

e a szervezet hosszi tava célkitizéseit, ¢és az azzal Osszhangban 1év0 belsd
ellendrzési stratégiai célokat;

e abelso ellendrzés targyi és informacios igényét;

e abelsd irdnyitasi és ellendrzési rendszer értékelését;

e akockazati tényezOket és értékelésiiket;

e abelso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e abelsd ellendrzés targyi és informacids igényét;

e az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet strukturajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A bels6 ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a belsd
ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockézataira, és a belsd ellenérzés
fejlesztésének iranyara vonatkoz6 megallapitasokat tartalmaz.

2. Eves ellenorzési terv
Az éves ellenOrzési terv az alabbiakat tartalmazza:

e az ecllenérzési tervet megalapoz6d elemzéseket, kiilonds tekintettel a
kockazatelemzésre;

e atervezett ellendrzések targyat;

e azellendrzések céljat;

e az ellendrizendo iddszakot;

e aszikséges ellendrzési kapacitas (erdforras sziikséglet) meghatarozasat;
e azellendrzések tipusat €s modszereit;

o az ellendrzések ilitemezését;

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell Osszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként alkalmazando, hogy a
rendelkezésre allo éves ellendrzési erdéforrds 20-30 %-at el kell kiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran, a soron kiviili ellendrzések elvégzésére.

Az éves ellendrzési tervet a Képviseld-testiilet november 15-ig fogadja el.
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3. Eroforrasok elosztasa

Az erbforrdsok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositasa
szempontjabol  kulcsfontossagti  1épés. Egy tervezett ellenérzés  erdforrés
szlikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

e Az azonositott kockéazatok jelentdsége;

e A tervezett ellenérzés szintje €s tipusa;

e Az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

o A tevékenység kapcsan rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;

e A tevékenységekkel kapcsolatosan ¢és a bevont ellendrizendd teriileteken
szerzett korabbi ellendrzési tapasztalatok;

o Az ellendérok képzettsége €és hozzaértése.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges oOraszam az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockédzatelemzés alapjan
kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket.

D. Az ellenorzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. A végrehajtasi folyamat legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton ¢és teriileten a fobb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok
megfelel6ségét meghatarozza, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az
elvarasoknak megfelelden milkddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges
ellendrzési pontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetének meg kell
gy0zddnie arrol, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak-e, a megfeleld
ellendrzési erdforrasok rendelkezésre dallnak-e, illetve az ellendrzési programot
elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott fobb
kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1. Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése

A belso ellenéroknek a végrehajtds megtervezésekor a kovetkezd szempontokat kell
figyelembe vennitik:

e a vizsgalni kivant tevékenység/folyamat célkitlizéseit, és azokat az
eszkozoket, amelyekkel a tevékenység a teljesitményét kontrollalja.

e a tevékenységhez kapcsolddd lényeges kockdzatokat, -célkitlizéseket,
eroforrasokat és miiveleteket, valamint mindazokat az eszkozoket,
amelyekkel a kockazat lehetséges hatasa elfogadhatd szinten tarthato.

e a tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének eredményességét,
megfeleloségét, Osszehasonlitva azt egy érvényes kontroll keret-
szabalyozassal, vagy modellel.
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e atevékenység kockazatkezelési és kontroll rendszerének 1ényeges javitasara
rendelkezésre allo lehetdségeket.

A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
illetve tevékenységhez kapcsolédoan a rendelkezésre allo informdaciokat, amelynek
forrasai a kovetkezdk lehetnek:

e a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezés soran azonositott kockazatok,
célok;

e vonatkoz6 torvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok ¢és itmutatok;

o clkészitett ellendrzési nyomvonalak;

o  milkddési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;

e korabbi évek ellendrzési dokumentumai;

e mas szervezet altal végzett belsd ellendrzések ellendrzési jelentései (Eurdpai
SzamvevOszék, Europai Bizottsag ellendrei, Allami SzdmvevOszék,
Kormanyzati Ellenérzési Hivatal stb.).

Az ellenérzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A belso ellendrzést végzo feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitlizést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag
megfogalmazésa, hogy az ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

Az ellenérzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran a vizsgalatvezetd (belso ellenor) meghatarozza,
hogy az ellenérzés mit foglaljon magéba, mire irdnyuljon az ellenérzés. Ez a
kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozd és fontos rendszert, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat,
(stb.) melyek a tevékenységhez kapcsolddnak.

A targy meghatéarozasa akkor megfeleld, ha az biztositja, hogy az ellendr az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolédoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellenérzési program elkészitése

Az azonositott kockéazatok, az ellendrzés célkitiizései, és hatokore alapjan a részletes
ellendrzési program kidolgozdsanal az aldbbiakat kell figyelembe venni:

e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésérdl, gazdalkodéasarol
rendelkezésre allo informaciokat;

e azellendrzés targyat, részletes feladatait;

e azellendrzés céljat;

o az ecllendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatait;
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e azadott ellendrzés lefolytatdsdhoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;
e az adott ellendrzés lefolytatdsahoz sziikséges 1dot €s litemezést;

e az esetlegesen felmeriil¢ Osszeférhetetlenséget az ellendr és az ellendrzott
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezetdi €s alkalmazottai kozott;

Vizsgalati eljarasok és modszerek

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockdzatelemzés alapjan
kell megvalasztani a vizsgalati eljardsokat és modszereket, amelyek a kovetkezok
lehetnek:

o cljarésok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése €s értékelése;

e pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése €s értékelése;

e folyamatok ¢és rendszerek mitkddésének tesztelése;
e dokumentumok és nyilvantartadsok vizsgalata;

e kozvetlen megfigyelésen alapul6 ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

¢ informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.
2. Adminisztrativ felkésziilés
A megbizolevél elkészitése

A belsd ellendrt - ideértve a kiils6 szakértoket is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet
a belsd ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési egység vezetdjének megbizolevelét
a rektor irja ala.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése eldtt legalabb 3 munkanappal megel6zden,
szoban vagy irdsban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés
céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazéasrdl, valamint az ellendrzés varhatod
id6tartamarol. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo
adatok alapjan - meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes
bejelentés melldzésérdl a belsd ellendrzési vezetd dont.

E. Az ellenorzés végrehajtasa
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A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak ¢és a hozzajuk tartozd ellendrzési pontoknak vagy folyamatoknak
(kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd ezen kontrollok
tesztelésével és értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

e a folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a
folyamatgazdékkal folytatott interjtk ¢és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan;

e a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolodd kontrollok megismerésének,
megértésének megerdsitése, illetve az interjuk sordn azonositott tovabbi
kockazatok felmérése;

e akontrollok tesztelése és értékelése;

o az ellendrzési célkitizéshez kapcsolédd megfeleld, elegendd és megbizhatd
bizonyiték beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonésa érdekében;

e az cellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikaci6 fenntartasa és
értesitésiik az ellendrzés megallapitasairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése €s az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

e Ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem
vizsgaltak (az el6z6 ellendrzések jegyzOkonyvei segitenek ennek
megitélésében);

e Minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

e Megallapitasait €s kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapoznia;

e Listat kell vezetnie a helyszini munka soran feljegyzett kivételekrol és
hianyossadgokrol, amely a zar6 megbeszélésen az ellendrzott vezetdkkel
folytatand6 konzultacid alapjat fogja képezni.

1. Nyité megbeszélés

A nyitdé megbeszélésre a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és a belsd
ellendrzési vezetd részvételével. A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:

o tadjékoztatds az ellendrzés céljairdl, hatokorérdl és folyamatarol;

o azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

e az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek
meghatdrozasa;

e amegbizdlevelek bemutatisa az ellenérizendd szerv vezetdjének.

A nyitd megbesz¢lés a helyszini munkavégzés elsé 1épése, ezért az ellendrzottekkel
val6 munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik.

2. Ellendrzési munkalapok hasznalata
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Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok ¢s kovetkeztetések aldtdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétdl annak végéig az ellendr Aaltal elvégzett munka dokumenticidjaként
szolgalnak. Egyértelmiien tantsitjdk az elvégzett munka jellegét €s hatokorét, a
lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket és a levont kovetkeztetéseket.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap
egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsd ellendr szdmara is lehetévé kell,
hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell,
hogy teremtse, a kdvetkeztetések és a tervezés kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok 4ltaldban:

e az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
o az ellendrzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

e alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak ¢és  elvégzésének
feltilvizsgalatahoz;

e segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban és
feliilvizsgalataban;

e dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

e megkoOnnyitik a harmadik fél altal végzett feliilvizsgalatokat;

e alapjat képezik a belsd ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi eljardsai
értékelésének;

o segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

e segitséget nyijtanak az ujonnan felvett belsd ellenérok képzésében;

e bemutatjak, hogy a belsé ellendrzési tevékenység megfelel a Belsd Ellendrzés
Szakmai Gyakorlati Standardjainak;

e utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo kovetelmények

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formdtuma és tartalma az ellendrzés
jellegébol adddoan eltérd lehet, azonban minden esetben legalabb a kovetkezd tényeket
kell dokumentalniuk:

e a belsé ellendrzés tervezésének, beleértve az ellenérzési munkaprogram
elkészitésének tényét;

e a kontroll rendszer megfeleldségének, és hatékonysdganak vizsgdlatat ¢és
értékelését;

e végrehajtott ellendrzési eljarasokat, Osszegyiijtott informacidkat és levont
kovetkeztetéseket;

e azellendrzési munka feliilvizsgalatat;

e azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat;

e azellendrzések nyomon kdvetését, utdellendrzését.
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Ellendérzési munkalapként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:

e azellendrzott szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

e azellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat);

e korabbi ellendrzések dokumentumai;
e az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol késziilt jegyzOkonyv;
o az ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

e a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértve a teszteredményeket
is;

e abelso ellendrzés altal készitett kérdodivek;

e a torvények, rendeletek stb. mdsolatai, amelyek a vizsgélat targyat képezo
teriiletet, vagy eljarast szabalyozzak;

o az ellendrzott szervezet altal alkalmazott irasbeli irdnyelvek és eljarasok.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések jegyzOkonyvei,
folyamatleirdsok) Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes 1épés
teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informaciokat. Ennek érdekében minden
elkészitett munkalapnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

o fejléc,

e azellendrzési 1épés célja,

e amegszerzett informacio forrasa,

e afolyamat és/ vagy kontroll leirasa,

o az ellendrzési megallapitasok és kovetkeztetések,

e bizonyitékok listaja,

o feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

e aldiras.
A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden
kell elkésziteni tigy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot.

Ezért legyenek:

e vilagosak, tomorek és teljesek;

o gazdasiagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolést;
e logikusak és egységes stilusuak;

e arelevans és lényeges informacidkra korlatozodjanak;

e egyszerl stilusban irddjanak.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, a megfeleld vezetdi feliilvizsgalat biztositasa a
munkalapok mindsége, megfelelosége tekintetében. A vezetdi feliilvizsgalat
bizonyitékaként a feliilvizsgdlo kézjegyével és daitummal 1at el minden munkalapot.
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A vezet6i feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utdn lehetéleg azonnal meg kell
torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit minden munkalap csomaghoz hozza kell csatolni
feliilvizsgalati megjegyzésként. A munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig
a feliilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a feliilvizsgalati
megjegyzéseket ki nem torlik.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

e az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e;

e az egyes utasitdsokhoz tartozé valaszokat megfelelden dokumentaltak-e;
e az ellendérzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;

o a megfigyelések és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

e az ellendrzési programot ¢és az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul
végrehajtottak-e;

o az ellendrzott teriiletekkel a konzultaciok megtorténtek-e;
e azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

e amunkalapok elkészitésére vonatkozo iranyelveket kovették-e
Az ellenorzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés
birtokdban maradnak mind a helyszini ellendrzés soran, mind pedig az ellendrzést
kovetd idoszakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
amely ellendrzési anyagokhoz val6 hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetohoz
kell cimezni, aki felelds az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
feliigyeletéért.

Az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie. Az
ellendrzési munkalapokat és iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

3. Interju, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkoze

Az ellendrok, a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készithetnek a folyamatok €s kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak
az a célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrol,
kockézatokrol és vonatkoz6 ellendrzési pontokrol.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok sordn feltart, beazonositott kockazatot
¢s ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben
még nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.
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4. Az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellendrzési pontok és folyamatok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az
ellendrok értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrfeladata
kiilonosen:

e abeazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;

e a kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megeldzése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;

e a kontrollok jellemzoit felmérni;

e felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

e felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-
e, ha mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

e azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a
vonatkozé kontrollok hatékonysagat novelik (pl.: ismétlddé vagy hidnyzo
ellendrzési pontok vagy folyamatok).

A belsé ellenéroknek az ellendrzési pontok vagy folyamatok felmérése soran
folyamatosan keresnie kell a valaszt az alabbi kérdésekre:

e Mi hibasodhat meg a folyamatban?
e Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?

e Az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhat6 szintre
csokkentsék?”

A bels6 ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az
esetek tobbségében tobb ellendrzési pont vagy folyamat is létezik az adott kockazat
csokkentésére.

Ebben az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinéciojat értékelje
annak meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges ellendrzési pontjai vagy folyamatai miatt
tapasztalhatd-e a hatékonysag csokkenése.

5. A tesztelés szerepe az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)
értékelésében

Amennyiben az ellen6rzési pontok, és folyamatok menet kdzbeni vizsgalata indokolja,
akkor az értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési
program része — ujra meg kell vizsgélni és pontositani, adaptalni kell. A tesztelés célja,
hogy meghatirozza a jelentds kockazatok kontrolljainak mikodése megfelel-e az
elvarasoknak. A belso ellendr ennek érdekében:
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e Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezd irdnyelvek
alkalmazasaval:

» Hatékonysdag: biztositott az ellendrzési pontot vagy folyamatot fel kell
jegyezni, de tesztelni nem kell;

» Hatékonysdag, de csak mds kontrollokkal egyiitt: minden relevans
ellendrzési pontot vagy folyamatot tesztelni kell;

» Hatékonysdag nem biztositott: tesztelni kell az ellendrzési pontot vagy
folyamatot;

e Meghatarozza a tesztelés jellegét
e Meghatarozza, hogy a kontrollokat hogyan kell tesztelni (a tesztelési technikékat).
e Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran

o A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tijékoztat a kovetendd eljaras
természetérol, idosziikségletérdl és kiterjedésér6l. A tesztelési technika
kivélasztasakor mérlegelni kell:

o A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokdriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mitkodnek;

e A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszdmu, ismétlddd tranzakcioval jard
folyamat, mint az igénylési folyamat, valoszinlileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkabban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A f6bb tesztelési technikak a kovetkezok:

e Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig az ellendrzési pontok vagy folyamatok milkddésének
bizonyitasahoz.

e Ujraértékelés: a meglévd ellendrzési pontok vagy folyamatok wjboli értékelése,
az ellendrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a
vezetok altal megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

e Megfigyelés: egy ellendrzési pont vagy folyamat mitkodésének megfigyelése; ez
foként akkor fontos, ha nincs a teljesitésrdl fizikai bizonyiték.

o Kikérdezés: tudakozodni arrdl, hogy a kontrollt hogyan hajtjak végre, ki hajtja
végre, €s milyen eljardsok vannak az ellendrzési pont vagy folyamat hatékony
mikddésének meghatarozasara.

e Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rdkérdezés technikédja nagyon
hatékonyan haszndlhaté nagy mennyiségli tranzakcid6 ¢és adat esetében;
hasznalhato trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozéaséara, hatdselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysagéanak igazolasara.

Az ellendrzési pont vagy folyamat tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a
kovetkezd kérdésre: “A  kockazat felmeriilhet-e a megfeleléen miikodé kontroll
mellett?” Barmely tesztelés elvégzése sordan az ellendrnek elegendd és megbizhatd
bizonyitékot kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoknak
megfeleléen mitkkddnek-e. A dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia
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ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgdldé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek ¢s a
tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll nem az elvardsoknak megfeleléen miik6dott,
akkor két lehetdség van az ellendrzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni
kifogasok kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

e Az ellendrzési pont vagy folyamat gyengesége, hidnyossaga jellegének
vizsgélata.

e Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell az ellendrzési
pontokkal, vagy folyamatokkal szembeni kifogasokat a hiba jellegének
megértése érdekében.

e Minden olyan ellenérzési pontot vagy folyamatot figyelembe kell venni,
amely a kifogasolt kontroll altal érintett kockézatot célozza, a kifogasolt
kontrollt helyettesiti, vagy hatdssal van ra.

6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belso6 ellendrnek az ellendrzés célkitlizéseinek eléréséhez és az ellendrzési program
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat
nyilvan kell tartania.

A bels6 ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell, megfelelnie:

e cgy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle,
mint amit az ellendr tett (elégséges);

e mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek
alkalmazasan alapul (megbizhato);

e logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és
fontos).

A belsé ellendrnek minden, a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és ellendrzési
eredményeket alatdmasztd informdciot nyilvan kell tartania. Az ellendrzés
megallapitasainak alatdmasztasara a kovetkezoket lehet felhasznélni:

az eredeti dokumentum,

masolat,

kivonat,

tanusitvany,

kozos jegyzokonyv,

fénykép, videofelvétel vagy mas kép- ¢€s hangrogzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles
igazolasara,

e szakért6i vélemény,

e nyilatkozat,

e tdbbes nyilatkozat.
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A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak
valddisagat a hitelesités idopontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl teljességi
nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informdciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére
bocsatotta.

A belsd ellenér az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatja, illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a féiskola rektoranak atvételi elismervény ellenében atadja.

7. Ellenorzési jegyzokonyv, sulyos hianyossag

Amennyiben a belsé ellendr vizsgéalata soran olyan sulyos hidnyossagot észlel,
amelynek alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése
val6sziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
szlikséges intézkedések megtételét, illetve a belso ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil
a rektort késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem vérhat a belsd ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi €s anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul
szolgaldé mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények
gyantja esetén a belsd ellendr koteles ellenérzési jegyzOkonyvet felvenni, amelyben
foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni.

”r

F. A belsé ellenorzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozo eléirasok
1. A belsé ellenérzési jelentés elkészitése

Az ellendrzési jelentés a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb terméke, amely
magaban foglalja az ellendrzés megallapitasait €s a belsé ellendrok javaslatait.

A belso ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témdaju ellenérzési jelentés
alapjan 6sszefoglald ellendrzési jelentést készit.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitadsoknak és javaslatoknak a kovetkezdknek
kell megfelelniiik:

e Kritérium: utalnak a folyamatok ¢és kontrollok elvart miikddésének
szempontjaira (mi kellene, hogy legyen);

e Valos feltételek: a vizsgalat soran a belso ellendr altal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);
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e Ok: az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van
eltérés);

e Hatas: a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet a
kockézattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban, a
sajat kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

A belsd ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,
megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol
sz016 ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A jelentésben Iényegre tord, az eredményeket és a hianyossagokat 6sszefoglalé, rovid,
tomor értékelést is kell adni, tovabba ajanlasokat és javaslatokat kell megfogalmazni a
hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb
miikddése érdekében.

A jelentésben foglalt megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy az ellendrzott
teriilet, szervezeti egység miikodése, gazdalkoddsa vagy az ellendrzott tevékenység
objektiven értékelhetd legyen, tovabba figyelembe kell venni a miikddéssel,
gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds €s hatranyos dsszefiiggéseket.

Minden tigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetoivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt az ellendrzés folyaman
kell megtenni, annak érdekében, hogy az ellendrzott teriiletnek lehetdsége legyen a
megallapitasok €s kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A belso ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagéaért és
bizonyitékokkal valo alatamasztottsagaért a belso ellendrzést végzo a felelds.

Mivel a bels6 ellendrzést végzo feleldssége az ellendrzési jelentés elkészitése, at kell
tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgélnia az ellendrzési
jelentést és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél,
minden megallapitds ¢és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden

alatamasztott.

A belso ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei
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Vezetdi osszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie:

Az ellenOrzés cime, sorszama,

Az ellendrzott idoszak;

Az ellendrzés célkitiizései;

Az ellendrzés hatokore (az ellendrzott folyamatok és egységek azonositasa);
Az ellendrzés fobb megallapitasai;

A bels6 ellendrzés kovetkeztetései, ajanlasai: a bels6 ellenér atfogo
értekelése ¢és véleménye az ellendrzott teriiletet érintd megallapitasok
hatésarol.

Az ellendrzési jelentés tartalma
Az ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

e azellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

o azellendrzés targyat,

e az ellendrzott idoszakot,

e ahelyszini ellenérzés kezdetét és végét,

o azellendrzés céljat, feladatait,

e az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat,

e az ellendrzési megallapitdsokat az ellenérzési programnak megfelelden,
e akovetkeztetéseket €s javaslatokat,

e az ellendrzott idészakban hivatalban 1évé vezetok (rektor, gazdasagi vezetd)
nevét, beosztasat,

e ajelentés datumat és az ellendrok alairasat.

A megallapitdsok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak. A megallapitasok
mutatjak be a kontroll gyengeségeket, kockazatokat. A megallapitasok:

e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
e az ellendrzési programra hivatkoznak;

o jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasok rangsorolasa

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara és eredményességére
gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasdnak a megallapitasra vonatkozo
kockézat rangsorolasahoz kell igazodnia.

Kockazat és hatas
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A megallapitdsnak a folyamat és a szervezet milkodésének célkitlizéseire gyakorolt
lehetséges hatdsanak révid 6sszefoglalasa.

Javaslat

A belso ellendér altal tett ajanlasok a megallapitdsban leirt ellenérzési pont vagy
folyamat gyengeségeinek kijavitasara.

Statusz
Az adott intézkedés végrehajtasa megtortént-e vagy folyamatban van.
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell tovabba:

e a pozitiv megjegyzéseket — az ellendrzott altal végrehajtott intézkedésekrdl, a
korabbi ellendrzés Ota tortént eldrelépésekrol;

e a folyamat fejlesztését — a megallapitdsok és kockazatok egyszeri kozlésén
tul, a folyamat javitasara vonatkozo ajanlasok.

A jelentés atadasa, egyeztetése és a megismerési zaradék

A Dbels6 ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentés tervezetet véleményezés céljabol
megkiildi az ellendrzott teriilet vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozoan a jelentés
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

A megismerési zaradék az ellendrzott szervezet vezetdjének, illetve azon személynek
a nyilatkozata, akire vonatkozoan az ellendrzési jelentés megallapitast tartalmaz, az
ellendrzési jelentés tartalmanak megismerésérél és az abban foglaltak tudomasul
vételérol, illetve arrdl, hogy kivan-e észrevételt tenni az ellenérzési jelentés
megallapitasaival kapcsolatosan. Ezen személyek a jelentés kézhezvételétdl szamitott
15 munkanapon beliil nyilatkozhatnak arr6l, hogy a jelentésben foglaltakkal
kapcsolatban kivannak-e észrevételt tenni. Az észrevételeket a jelentés kézhezvételétol
szamitott 15 munkanapon beliil kell megkiildeniiik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére.

Egyeztet6 megbeszélés

Amennyiben az ellenérzott szervezeti egység vitatja a belsd ellendrzés megéllapitasait,
megbesz¢lést kell tartani, amelynek célja a megallapitasok és kovetkeztetések elemzése,
valamint az 6sszedllitott ajanlasok egyeztetése.

A megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd ellendrdk, a
belsd ellendrzési vezetd, az ellendrzott teriilet, illetve szervezeti egység vezetdje és
belsd ellendrzési vezetdje (ha ez kiilonbozik az ellendrzést végzo szervezet belso
ellendrzési vezetojétol), valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint minden mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgélat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevétel kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad, és az el nem fogadott €szrevételeket indokolja.
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Az elfogadott észrevételeknek megfelelden a vizsgélatvezetd a jelentést modositja.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének észrevételeit, illetve a belsd
ellendr valaszat az ellendrzési jelentéshez csatolni kell, és a tovabbiakban egy
dokumentumként kell kezelni.

A jelentés lezarasa

Az ellendrzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetden lezarasra keriil, a jelentést - a
vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetden - a belsd
ellendrzési vezetd megkiildi az ellendrzott teriilet, illetve szervezeti egység vezetdjének.
Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatanak aladirasaért és kiadasaért a belsd
ellendrzési vezetd felel.

A lezart ellendrzési jelentés megkiildése

A lezart ellenérzési jelentést a szervezet azon vezetdi €s tagjai szamara kell eljuttatni,
akik biztositani tudjék az ellenérzés eredményeinek hasznosulésat.

2. A belso ellendrzést értékelo éves jelentések

Az éves 0sszefoglald ellendrzési jelentés a belsd ellendrzés adott évi tevékenységének
bemutatasat, az elért célok €s az éves teljesitmény O0sszegzését, illetve az ellendrzések
altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznosuldsanak tapasztalatait tartalmazzak.

Az éves ellendrzési jelentés tartalama:

e az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl valo
eltérések indoka, a terven feliili ellendrzések indokoltsaga;

e az ecllendrzések személyi és targyi feltételei, a tevékenységet eldsegitd és
akadalyoz6 tényezok;

e az ellendrzések fontosabb megallapitasai;

e az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja kapcsan tett jelentések szdma;

e a belsd irdnyitdsi ¢és szabdlyozdsi rendszer szabdlyszer(iségének,
gazdasadgossaganak, hatékonysaganak és eredményességének novelése,
javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok.

e az intézkedési tervek megvalositasardl szold beszamold, az ellendrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatai,

e az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok.

G. Az ellenorzési megallapitasok hasznositasanak, az ellenérzést koveto
intézkedések elrendelésének szabalyai

1. Intézkedési terv
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A lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil (indokolt
esetben a belso ellendrzési vezetd hosszabb hataridét, de legfeljebb 30 munkanapot is
megallapithat) az ellendrzott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet
készit a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek €és a vonatkozo
hatarid6k megjelolésével.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul megkiildi az ellendrzést végzd részére, aki az intézkedési tervet annak
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil véleményezi.

Abban az esetben, ha a belsd ellendrzés részérdl az intézkedési tervet vitatjak, akkor
errdl irasban kell tdjékoztatni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, és
szlikség esetén megbeszElést kell tartani, amelyen részt vesz az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo ellendrok. Az elfogadott intézkedési

tervet az ellendrzott szervezet vezetdje megkiildi a belsd ellendrzési vezetd részére.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds az intézkedési terv
végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért.

2. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési
szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal, az ellendrzési
jelentésben foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és iddszeriiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

e utdvizsgalat.
Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott terililet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzési vezetot.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat.
A Dbelsé ellendrzés akkor tekint lezartnak egy adott ellendrzési megallapitast,
kovetkeztetést vagy javaslatot, ha az arra vonatkoz6 intézkedési tervben foglalt
feladatokat végrehajtottdk. A végrehajtott intézkedések hatékonysagat ugyanakkor
utovizsgalat keretében vagy a teriiletet érinté kovetkezd ellendrzés soran feliil kell
vizsgalni.
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Utdvizsgalat

Az utdvizsgélatra indokolt esetben az év azon negyedévében keriil sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utols6 hataridd lejar. Az utovizsgalat lefolytatasanak célja,
hogy a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy
nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomdnyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és
az ellendrzés hatokore sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra
terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy
utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az
alabbiakat:

e Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait 4t kell tekinteni annak
meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;

e Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast
megfeleléen meg kell tervezni;

e Helyszini ellendrzést kell végezni, ¢és az elvégzett ellendrzési munkéat
dokumentalni kell;

e A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni;

o Utdvizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsé ellendr az utdvizsgalat soran megéllapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1€pések,
akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

rrrrr

meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag feltarasa
esetén alkalmazando eljaras.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik.
Ezeket 0sszefoglalo néven: szabalytalansagoknak is nevezziik.

A szabdlytalansag tulajdonképpen valamely 1étezd szabalytol (jogszabdlyi rendelkezés,
belso szabaly, szabalyzati elirds) valo eltérést jelent. A szabalytalansagok tekintetében
két csoportot kiilonbdztethetiink meg:

e szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalds, stb.)
o nem szadndékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag
magatartas, stb.)

Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa sordn, a

megfeleld szankciok kiszabasakor keriil értékelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik
ezzel a megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.
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A jegyzd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkovetésére utald jelek azonositasra keriiljenek. A belsé ellendérnek megfeleld
ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhat6 el
tolik, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve
hatosagok, akiknek elsddleges feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

Altalanos elvarasok

A belsé ellenérzés a felelds, hogy az iranyitasi és kontroll rendszerek
megfeleloségének, ¢és hatékonysaganak vizsgélataval, azok értékelésével a
szabalytalansagok bekovetkezését megelézzék. Ez elsdésorban a koltségvetési szerv
azon tevékenységeire, mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockdzata. Ezek megakaddlyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar
mértékét.

A szabdlytalansagok megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a kontroll
rendszer kiépitése ¢s mikodtetése, amelynek elsddleges felelossége a szervezet
vezetdjét terheli. Emellett azonban — a szervezet vezetdjének csalasok ¢és
szabalytalansagok megakadalyozasara tett erdfeszitéseinek tdmogatisa érdekében — a
belso ellenéroknek értékelniiik kell, hogy:

e A hivatali (intézményi) kdrnyezet eldsegiti-e a tudatos ellendrzést?
e Valdsagos szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

o Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatdrozzak a jogellenes
tevékenységeket €s a sziikséges intézkedéseket, amennyiben ezen eldirasok
megszegését feltartak?

e A tranzakciok jovahagyasdra vonatkozd eljarasrendet kialakitottdk-e és
betartjak-e?

o [Léteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek ¢és egyéb
mechanizmusok a tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkozok
megovasara, foként a magas kockazatu teriileteken?

e A informéciés csatorndk ellatjdk-e a vezetést megfeleld és megbizhato
informacioval?

e Miikddnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek
megakadalyozéasara?

e Kialakitottak-e megfeleld iranyitési, ellendrzési rendszert és azt hatékonyan
miikodtetik-e?

e Ervényesiil-e a ,,négy szem" elve?
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e A szervezeten beliill megvalosul-e a feladat- és hataskorok megfeleld
elkiilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsé ellendroknek javaslatokat és
ajanlasokat kell megfogalmazniuk a rektornak a hatékonyabb kontroll rendszer
miikodése érdekében. A kontroll rendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitisa
azonban rektor kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok és
szabalyzatok minél hatékonyabban akaddlyozzak meg a szabalytalansagok
bekovetkezését, illetve minimalizaljdk azok bekovetkezésének lehetdségeét.

A belsé ellenérzés szerepe a szabalytalansagok észlelése esetén

e Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardas meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag (azaz Osszefoglald néven
szabalytalansag) gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a belsé
ellendrzési vezetot.

e A belsé ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabalytalansdg gyanujanak
esetén a belsé ellenérzési vezetd koteles koltségvetési szerv vezetdjét
haladéktalanul t4jékoztatni.

e A koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a felligyeleti szerv
vezetdjének  kotelessége  gondoskodni a  megfeleld  intézkedések
meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.

Tovabbi szabalyok:

A belsé ellenér koteles dokumentumait az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében
atadni.

Az éves ellendrzési jelentés, illetve éves Osszefoglald ellendrzési jelentés tartalmazza az
ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja kapcsan tett
jelentések szamat.

Kapcsolodo jogszabalyi rendelkezések

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
bilincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény, biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény
(a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és
a nyomoz6 hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomdsara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.
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A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljaro
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A
kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi III. torvény
rendelkezési (elsOsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony
jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében
iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a
koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

I. Az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok
megorzési rendje

Iktatasi kovetelmények, megorzés

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni,
hogy az a belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot, és a sziikséges ellendrzési
informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot,
nyilvantartdst vagy az allandé vagy az adott ellendrzésre vonatkozdé mappaba vagy
mindkét mappaba kell leflizni.

e az alland6é mappa olyan kronologiai sorrendbe rendezett altalanos érvényt
szervezesi, pénziigyi €s jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat tartalmaz,
amelyek a késdbbi ellendrzések soran is hasznosithatok (pl.: egy szervezet,
vagy szervezeti egység ellenérzéséhez);

e az adott ellenérzésre vonatkoz6 mappat az 6sszes munkalap és mas fontos,
az adott ellendrzésre vonatkozo adat meghatarozott elrendezésben torténd
lefiizésére hasznaljak.

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései az iranyadoak.

A Dbelsé ellendorzési vezetéo koteles az cllenérzések nyilvantartasarol, valamint az
ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig torténé megorzésérél, illetve a
dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos tarolasardl gondoskodni. A belsé ellendrzési
vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrdl és gondoskodni az
ellendrzési dokumentumok megorzésérol.
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Nyilvantartas
A Dbelsé ellendrzési vezetd nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrdl és
gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

2020.marcius 01.

Dr. Tobias Ferenc
jegyz6
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