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I. Bevezetés, hatdlyba léptetd rendelkezések

Az hivatalon beliil fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsado tevékenységet
ellato belsé ellendrzés miliksdik. A belsd ellendrzés kialakitdsardl, megfeleld milikddtetésérdl,
fiiggetlenségének biztositiséré]l a hivatal vezetdje kbteles gondoskodni. A belsd ellendrzés
szabélyozédsa és miikddietése sordn a ,K&ltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellen6rzésér8l” szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.)
rendelkezései alapjén kell eljérni.

A belsd ellenfrzés a szervezetirdnyitds része, nem hatdségi jellegli tevékenység. Belsd
ellen8rzési tevékenységet az dllamhdztartdsért felelés miniszter engedélyével rendelkezd, a
hivatal éltal megbizott személyek végezhetnek.

A belsd ellendrzést végzd személyek munkéijukat jelen Belsd Ellenfrzési Kézikdnyv
(tovébbiakban: Kézikdnyv) szerint kdtelesek végezni. Célja a belsd ellendrzési tevékenység
részletes szabalyozdsa, egységes eljardsrend és iratmintfk el6irdsa, amely az dllamhéztartdsért
felelés miniszter A4ltal kozzétett modszertani Gtmutaték figyelembevételével késziilt.
Feliilvizsgalatdt a belsb ellenbrzési vezetd hajtja végre szitkség szerint, de legaldbb kétévente,
azon a jogszabalyok, médszertani Gtmutaték véltozésai, illetve egyéb ok miatt sziikséges
médositésokat dtvezeti. A Kézikdnyv a hivatal vezetbje és a bels ellendr kozbtti feladatokat
rogziti, a feladatok és a feleldsség koztlk oszlik meg, ezért annak dokumentilt
megismertetése, a vezetd beosztisi dolgozdival, a hozzaférés biztositdsa a teljes hivatal
rendszer részére a hivatal vezetfjének feladata.

A Szervezeti és Miik8dési Szabdlyzatiban foglaltaknak megfeleléen a belsd ellendrzési
feladatokat killsd szakértéként megbizott belsd ellendr végzi, aki a Bkr. 2.§ c. pont alapjan
egytttal a belsd ellentrzési vezet Bkr-ben meghatarozott feladatait is ellatja.

A Kézikbnyv a jovdhagydsa napjin 1ép hatdlyba, a hatdlybalépést kbvetden indult
ellendrzések sordn alkalmazandé.



L  Belsé Ellendrzési Alapszabily (Charta)

A belsb ellenérzés céljat, hatdskorét, feladatat, a belsd ellendrdk és az ellendrzdtiek
jogait, kbtelezettségeit, valamint a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését a Belst
Ellenfr6k Nemzetk8zi Szervezete standardjainak és a belsd ellenbrzési tevékenységre
vonatkozé Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
figyelembevételével Osszedllitott Bels® Ellenérzési Alapszabdly (tovébbiakban:
Alapszabély) hatdrozza meg.

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A bels ellendrzés filggetlen, tirgyilagos bizonyosségot ad6 és tanécsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy fejlessze a szervezet miikddését, ndvelje annak eredményességét. A
belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel, médszeresen értékeli, fejleszti a
szervezet iranyitisi és bels kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossdgat és
hatékonységit.

Belso ellendrzési tevékenysépre vonatkozd standardok, el6irdsok

A belsd ellenérok tevékenységliket a vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszdgi 4dllamhéztartdsi belsd ellenérzési standardok, a Pénzligyminiszter Altal
kozzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabélyzatok
alapjén kidolgozott belsd ellenbrzési kézikdnyv szerint végzik.

Belsé ellendrékre vonatkozo etikai kédex

A belsd ellendrzéssel megbizott személy tevékenységét a Pénzligyminiszter 4ltal kiadott
etikai kédex alapul vételével végzi. Az Etikai Kédex a Kézikényv 1. szémi melléklete.

A belsé eliendrzés feladata

A Dbelsd ellenbrzés céljainak eclérése érdekében informéicidkat gylijt és értékel,
clemzéseket készit, ajénlisokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetSje
szamdra a vizsgélt folyamatokra vonatkozdan, a tudoméséra jutott jelents kockdzati
kitettségr0l, eseményrbl, kontrollhidnyosségrél a kbltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja. A bizonyosségot adé szolgéltatdsok sordn a belsd ellendr objektiven értékeli
a tényeket, és ennck alapjén fliggetlen véleményt formél vagy kdvetkeztetéseket von le a
szervezetre, szervezeti egységre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb tirgydra vonatkozéan. A tanécsadé tevékenység konkrét felkéréds
alapjan nydjtott, jelen Kézikonyv szabdlyai szerint végzett konzultécids tevékenységet
jelent,

a) Bizonyossdgot ado tevékenység



E feladata kdrében a belsd ellentrzés elsbsorban elemzi és értékeli az irdnyftési
folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitdsit, mliktddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéicidééramldst és kommumikécidt,
valamint & nyomon kdvetés folyamatait), vizsgélja azok eredményességét, hatékonysagét
és gazdasdgossagét. A bels ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a
vezetés 4ltal kialakitott, miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alébbi
kdvetelményeknek:

o A szervezeti célkitlizések 8sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.
A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.
A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok belsd szabédlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak.
A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.
A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajland6sagénak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

e A szervezet munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarisoknak, képesek a kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(isitéstik biztosftott.

¢ Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabédlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzbdésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkdzdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdélkodnak,
valamint a vagyon megévéaséirél megfelelden gondoskodnak.

o Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kdzbtti informéciédramlés, kommunikécié
és egylittmikddés megfeleld.

e A pénziigyi-, irAnyitési- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informécitk és
beszémolék pontosak, megbizhatéak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezetbi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturlt, dontés-tdmogaté informéci6khoz jutnak, amelyek édltal a
kildnb8z6 szintl szervezeti célok megvalésitisénak folyamata figyelemmel
Kkisérhet8, valamint a feltirt hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadd tevékenység

A belsd ellenbrzés tandcsadé tevékenységével tdmogathatia a koltségvetési szerv
vezetGjét, annak erre vonatkoz6 megbizdsa alapjin. A tandcsadds olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokdrét a belsd ellendr és a
kiltségvetési szerv vezethje a megbizdskor kdzbsen frisban vagy széban hatérozza meg
anélkiil, hogy a felel6sséget magéra véllalné a belsd ellendr.

Tanécsadé tevékenység keretében elstsorban az alébbi feladatok lithatéak el:

a) elsd szdmi vezetdé tdmogatisa egyes dontésre kidolgozott megoldési lehetségek
elemzésével, értékelésével, hatds-vizsgalatival, kockdzatdnak becslésével;

b) pénzligyi, térgyi, informatikai és huméneréforris-kapacitdsokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdélkodésra iranyulé tandcsadés;
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c) a vezetdség szakértbi tdmogatdsa a kockézatkezelési és szabélytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitdssban, folyamatos
tovébbfejlesztésében;

d) tanécsadés szervezeti struktiirfk racionalizéldsa, a véltozésmenedzsment teriiletén;

e) konzulticié és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéséhez;

f) javaslatok megfogalmazésa a kdltségvetési szerv milkodése eredményességének
nbvelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabélyzatainak tartalmét, szerkezetét illetSen.

A fenti feladatokon tilmenden tovébbi feladatok csak akkor l4thatok el, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fliggetlenségére vonatkozd elbirdsoknak. A belsd
kontrollrendszer hatékonysigénak, mindségének javitdséra vonatkozban feltért
lehetdségekrdl a belsd ellenbr kiteles t4jékoztatni a kaltségvetési szerv vezetSjét a
bizonyosségot adé tevékenység sordn is. A belsé ellenér tdmogaté tevékenységei nem
mentesftik a vezetdket azon felel6sségiik alél, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a
belsé kontrollrendszert mikddtessék. A belsd ellenfrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtésa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetBk felel6sségi korébe tartozik.

Szervezeti fiigpetlensés

A belsé ellenbrzést végzd személy kdzvetlenill a koltségvetési szerv vezetjének
alérendelten, szervezetileg az ellen6rzétt teriiletektél elkilldnitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a kdltségvetési szerv vezetSjének killdi meg. A
belsd ellendrzés szervezeti figgetlenségét a Képviseld-testiilet és a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Milk6dési Szabélyzata részét képezd szervezeti dbra is igazolja.

Funkciondlis fiiggectlensép

A belsd ellendrok funkciondlis figgetlenségét a koltségvetési szerv vezetbje koteles
biztositani. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenbrzdtt tevékenység
feletti hatiskOrrel és nem lehet az ellendrzdtt tevékenységért felelds. A belsd ellenér
bevondsa a szervezet szabilyzatainak, rendszereinek, eljérdsainak kidolgozésiba és
végrehajtisdba csak tandcsadds, véleményezés jelleggel tSrténhet. A belsd ellendr
bizonyossdgot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint a Pénzligyminiszter 4ltal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Ssszhangban 1évd tandcsadd tevékenységen
kiviil més tevékenység végrehajtisiba nem vonhaté be.

A belsb ellen6r hatdskdre az aldbbiakra nem terjed ki:

* a belsb ellenfrzésre vonatkozokon kivill esd végrehajtdsi vagy irdnyitasi
tevékenységében valé részvételre;

= pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jévdhagyédsara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

* bérmely, nem a bels6é ellendrzés 4ltal alkalmazott munkatérs tevékenységének
irényithsdra, kivéve, ha ezek a munkatérsak megbizdst kaptak arra, hogy részt
vegyenek az ellendrzésben, vagy més egyéb médon segitsék a belsd ellendroket.



A belsd ellendr koteles jelenteni a kdltségvetési szerv vezetdjének a belst ellendrzési
tevékenység figgetlenségét és objektivitdsat veszélyeztetd tényeket.

Osszeférhetetlensip

A belsb ellenér tekintetében Osszeférhetetlenség 4ll fenn és ezért nem vehet részt
bizonyossdgot add tevékenységben, amennyiben

a) az ellenérzdtt szerv, valamint szervezeti egység vezet6jének vagy alkalmazottjanak
a Polgéri Térvénykényvr6l sz6l6 térvény szerinti hozzétartozéja,

b) kordbban az ellenbrzdtt szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a bels6
cllendrzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megszlinésétdl szdmitott
egy éven beliil;

¢) az ellenbrzéssel érintett szakterfilettel vagy szervezettel k6zos, illetve kapcsolédé
program vagy feladat végrehajtisdban k8zremi(ikddtt, a program lezérédsét, illetve a
feladat elvégzését kdvetd egy éven belill, valamint az ellendrzttt id6szak tekintetében,
amikor az ellen6rzitt teriileten tevékenységet végzett;

d) fejezeti szintli belsd ellenbrzési tevékenysége sorén olyan szervezetet ellendrizne,
amely vezetdjének munkaltatéi jogkdre ald tartozoft, a jogviszony megsz{inésétol
szimftott egy éven beliil;

¢) az adott bizonyossdgot ad6 tevékenység targyilagos lefolytatésa téle egyéb okbol
nem vérhatd el.

A belsd ellendrbk olyan folyamatok tekintetében is wvégezhetnek tanécsadd
tevékenységet, ahol kordbban felelbs szereptlk volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg késBbb elrendelt ellendrzéstdl. Amennyiben a belsd ellendr a vizsgélt
szervezet szdméra ellenbrzési vagy tandcsadési tevékenységet végez, biztositani kell,
hogy e tevékenységek ne vezessenek O8sszeférhetetlenséghez. Amennyiben a belsd
ellenéri munkakbr betdltése a szervezeten beliilrbl tOriént, vagy més koltségvetési
szervtB] keriilt 4thelyezésre/dtvételre a belsd ellenbrzési munkatérs, akkor az egyes
vizsgélatok ellenéri erBforrisinak tervezésénél, valamint az ellenbrzések végrehajtisa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdséra.

A belsb ellendrzést végzd személy kiteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési
szerv vezetdjének, amennyiben a megbizatiséval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomésdra. Ennek elmulasztésiért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Az Osszeférhetetlenségrdl a koltségvetési szerv vezetbje az Osszeférhetetlenség okénak
tudomdséra jutdsitdl szémitott 10 napon belill hatdroz. A dontés meghozataldig az
ellendrt az Ssszeférhetetlenséggel Ssszefilggésben az adott ellendrzésben vald részvétel
al6l fel kell menteni. Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szdm iratminta
tartalmazza,



A belsé ellenér feladatai

A belsd ellendr feleldssége annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés
hatdskérébe tartozé tevékenység, a jelen Kézikényvben felsoroltaknak megfelelden
ténylegesen végrehajtisra kerfiljdn, valamint a szervezet belsd ellendrzési
tevékenységének eredményes ellitdsa és fejlesztése, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, itmutatéknak és gyakorlatnak megfelel6en. Felel6sségi kérébe tartozik a
belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozdsa, figyelemmel
kisérése, a kdltségvetési szerv vezetdje tdjékoztatisa a belsd ellenbrzési tevékenység
célkit(izéseirél és az azokhoz mérten elért eredményekrél. Feladatai:

A belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, dnértékelésen alapulé értékelése;

A Kézikonyvben rbgzitett moédszertan (tmutatisai alapjan  Gsszedllitott,
kockdzatelemzésen alapuld, a belsd ellendrzési kapacitdsok felmérését is tartalmazd
stratégiai €s éves ellendrzési tervek kidolgozdsa tirgyévet megeldz5 év oktéber 31-
ig, - amelyek elkészftésekor a vezetés éltal feltért kockAzati tényezbket is figyelembe
kell venni - azok végrehajtisénak nyomon kdvetése. A tervezés sordn javaslattétel a
kéltségvetési szerv vezetfje felé killsd szolgéltaté bevondséra ideiglenes kapacitds
kiegészités, speciélis szakértelem sziikségessége esetén.

A kdltségvetési szerv vezetbjének thjékoztatisa az éves ellendrzési terv
megvalG6sitasardl, és az attdl valé eltérésekrsl;

A jévéhagyott éves ellendrzési tervben foglalt, valamint a kdltségvetési
szervvezet§jének felkérése alapjén elrendelt, tervezett és soron kivilli ellenérzési és
tandcsaddsi feladatok végrehajtisa;

A belsd ellendrzési és tandcsadési tevékenységek kommunikélésa az elsé szdmi
vezetd felé;

A lezért jelentések megkilldése a kiltségvetési szerv vezetdje részére;

Az éves ellendrzési jelentés Osszeéllfthsa, megkllldése a koltségvetési szerv
vezetdjének targyévet kivetd februdr 15-ig;

Rendszeres részvétel a szervezeti irémyitdssal kapcsolatos, illetve a bels
kontrollrendszerre vonatkozd vezet6i megbeszéléseken;

Amennyiben az ellendrzés sorén biintet-, szabalysértési, kirtéritési, illetve fegyelmi
eljérés meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyantija meril
fel a kbltségvetési szerv vezetbjének haladéktalan tijékoztatésa;

Javaslattéte] killsé szolgéltaté igénybevételére az ellendrzésekhez;

Javaslattétel a belsd ellendrzés képzési tervére, annak végrehajtésa, nyomon kévetése;
A belsb ellendrzések nyilvéntartdsa, az ellendrzési dokumentumok meg6rzése, illetve
a dokumentumok és az adatok biztonsigos térolésa azok végleges irattirba
helyezéséig;

A belsé ellenbrzési tevékenység sorin kezelt adatokat illetben gondoskodni az
adatvédelmi és mindsftett adatok védelmére vonatkozé eldfrasok betartdsarsl;

A més szervezetek 4altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkéjdnak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
miikBdését — ésszerli koltségkihatds mellett — optimélisan lefedje,

Az ellenbrzési tevékenységek Bsszehangoldsa a killsd ellendrzésekkel.



A belsé ellenér jogai és kitelezettsépei
A belsd ellendr jogosult:

az ellenbrzdtt szervnek, szervezeti egységeinek helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ott érvényben 1év8 biztonségi el6irdsokra és a munkarendre;

az ellenfrzdtt szervnél, valamint valamennyi szervezeti egységénél az ellenbrzés
targydhoz kapcsol6d6, mindsitett adatot, Uzleti & gazdasigi titkot tartalmazd
iratokba, a kozszolgédlati alapnyilvéintartisba és més dokumentumokba, valamint
elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabdlyokban
meghatérozott adatvédelmi és mindsftett adatok védelmére vonatkozéd elbirdsok
betartisaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hitrahagydsa mellett jegyzékdnyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenbrzdtt szerv, valamint szervezeti egység vezetdjétbl és barmely
alkalmazottjatdl irdsban vagy szoban informéciét kérni;

az ellen8rzbtt szerv, valamint szervezeti egység miik8désével és gazddlkoddsaval
8sszefliggd kérdésekben informéciét kérni més szervektdl a bels6 ellendrzési vezetd
jovéihagyasdval,

a vizsgélatba szakértd bevonasit kezdeményezni.

A belsb ellendr kiteles:

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

az ellenbrzés megkezdésérdl az ellenbrzdtt szerv, valamint szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, megbizdlevelét bemutatni;

az . ellenérzés sorén az objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen
dokumentumokat és koriilményeket megvizsgélni;

megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait térgyszerlien, a valésdgnak
megfeleléen {rasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani;

amennyiben az ellendrzés sorén biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditaséra okot adé cselekmény, mulasztés vagy hifnyossdg gyanija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetbje felé, az erre
vonatkozé dokumentumoknak, bizonyitékoknak az adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsdval torténd dtadasa mellett.

az ecllenbrzési jelentés tervezetet az ellenbrzbtt szerv, valamint szervezeti egység
vezetBjével egyeztetni, ellenbrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés alairdsét
kdvetden a lezdrt ellenbrzési jelentést a kiltségvetési szerv vezetbjének dtadni;
ellenbrzési megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve Ssszeférhetetlenségi
ok tudoméséra jutdsérél haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetbjének, amelynek elmulasztiséért vagy késedelmes teljesftéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellenbrzés sorén biintetd-, szabélysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditiséra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig
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gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetBjének - mésolat visszahagydsa mellett -
jegyzbkdnyv alapjén stadni;

az ellenbrzdtt szervnél, valamint valamennyi szervezeti egységénél a biztonsigi
szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomdséra jutott mindsftett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megbrizni;

az ellenbrzési tevékenységet a Kézikdnyvben meghatérozott médon megfeleléen
dokumentdlni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat &s iratmdsolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbfrfisok betartdséval - az
ellenbrzés dokumentécidjdhoz csatolni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egvsée jogai és kitelezettségei

Az ellenrzdtt szerv, valamint szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

az ellendr megbizélevelének, kétség esetén személyazonossdgénak bizonyitdséra
alkalmas okirat bemutatését kérni, ennek hidnyéban az egylittmiik6dést megtagadni;
az ellenérzés rdjuk vonatkozé megéllapitdsait megismerni, azokra észrevételeket
tenni, €s az észrevételekre vélaszt kapni.

Az ellenbrzbitt szerv, valamint szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai ktelesek:

az ellendrzés végrehajtdsat eldsegfteni, annak sordn egyiittm{ikédni;

az cllenbr részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvildgosftast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat és jegyzOkdnyv ellenében - az ellendrnek a
megadott hatdridére 4tadni;

a sajit hatdskdrilkbe tartozéan a szervezeti egység vezetbi az ellenbrzés
megéllapitdsai, és javaslatai alapjén a végrehajtasért feleldsSket és a végrehajtds
hatéridejét feltlintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott
hatériddig végrehajtani, arrél a kdltségvetési szerv vezetjét és a belsd ellenbrt
téjékoztatni;

az ellendrdk szdméra megfelel munkakdriilményeket biztosftani.

Beszimolds
A belsb ellendr kdteles a kisltségvetési szerv vezetbje szdméra:

elkésziteni és megklildeni az ellendrzések és tandcsaddsok jelentéseit, az éves
cliendrzési jelentéseket;

a kéltségvetési szerv vezetdje erre vonatkozé kérése esetén soron kiviil tdjékoztatést
adni az éves ellenfrzési terv végrehajtasdnak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések
eredményeir6l, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a belsd ellendrzés feladatainak
elltdsdhoz szliksépes személyi és targyi feltételek meglétérsl;

a kbltségvetési szerv vezetbje kérése esetén a mis ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kdvetés vonatkozisiban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
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ellité szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordindciét biztositani, valamint
errdl a vezetést rendszeresen tdjékoztatni.
e aKézikényvben a beszémolasra vonatkozéan rogzitett tovéibbi szabalyokat betartani.

II.  Abelsd ellenbrzési tevékenység irdnyitisa

A munkakordk, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitisa

Megfelelé tudéssal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezd belsé ellendrdk
alkalmazdsa, a munkaltatéi jogok gyakorldsa a koltségvetési szerv vezetdjének
felelGssége ¢és feladata.

Az irdnyftési feladatok kdrében a koltségvetési szerv vezetfje évente értékeli a belsd
ellenér munkéjat (egyéni teljesitményértékelés), dont kiilsé szolgdltaté bevondsérél. A
feleldsség- és feladatmegosztdst a teljes belsd ellen6rzési munkéra a 2. szémi melléklet
szerinti hatdskOr-métrix tartalmazza. Killsé szolgéltatd esetén a teljesitményértékelést
nem kell alkalmazni.

A bels6 ellendr kiemelt irdnyitdsi feladatai
A belsh ellendr a I1. fejezetben felsorolt feladatai kérében gondoskodik az aldbbiakrél:

belsd ellendrzési kapacitasok felmérése,

sajit maga folyamatos tovdbbképzése,

onértékelés,

szlikség esetén javaslatot tehet kiilsd szolgaltaté bevonéséra.

Kapacitis-felmérés

Az ellen6rzésekhez szilkséges erOforrasokat (létszdm, képzettség, thrgyi feltételek) a
belsd ellenbrzés 4 éves idBszakra Osszedllitott stratégiai ellenfrzési tervében kell
meghatirozni. A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek el6rehaladdsdval, illetve
esetleges mbdosulésaval Gsszhangban sziikség szerint aktualizalni kell. A belsé ellenér
felelfssége, hogy tdjékoztatast adjon & koltségvetési szerv vezetbjének arrdl, ha a
rendelkezésre 4ll6 kapacitds (engedélyezett 1étszdm) nem elegendé a belsd ellenbrzési
feladatok ellétdsara. A szervezetnél a belsd ellenbrtk szimét kapacitds-felmérés alapjén
Ggy kell megéllapitani, hogy az arfnyban 4lljon a szervezet dltal elldtott feladatokkal, a
kezelt eszkbzok nagysigéval és a stratégiai tervben foglaltakkal. Jelenleg az
Onkorményzat killsé szakértdt alkalmaz, aki ellétia a belsd ellenérzési vezetd Bkr.
szerinti feladatait is. A kapacitisok meghatérozastéhoz a 12. szdmi iratmintit kell
hasznélni. Kiilsé szolgéltaté esetén a kapacitést a szolgéltatd hatdrozza meg.

A belsd ellenér szakmai kompetencidi, toviabbképzés

A hivatal belsd ellentrzési tevékenységet ellaté személynek a Bkr.-ben elbirt
végzettséggel és gyakorlati id6vel kell rendelkeznie.

A belso ellendr kdteles a méar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
véltozdsokbdl eredd kdvetelményekkel tsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
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koteles a jogszabdlyban meghatirozott szakmai tovébbképzésen részt venni, és kiilon
jogszabélyban elbirt esetekben vizsgat tenni. A belsé ellendr feladata biztositani sajét
maga szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a kdvetkezd évre, thrgyév oktéber 31-ig
- a kdltségvetési szerv vezetbje dltal jévahagyott — éves képzési tervet kdteles késziteni,

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjén lehet meghatirozni a személyre szabott
egyéni képzési tervet. Az egyéni képzési terv mintdjit a 3. szdm iratminta tartalmazza.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabélyi kdrnyezet véltozésai,
informatikailag tdmogatott ellenbrzési technikék, csaldsra utalé jelek beazonositésa),
* akommunikéci6s képességek javitdsat (pl. interjd, jelentésirds).

A képzési tervek megvalésitdsshoz szllkséges iddszlikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellenbrzési tervekbe. A belsd ellendrzés képzési tervét j6vahagyast kivetden be
kell épiteni a szervezet képzési tervébe. A képzések megvalésitisérl a belss ellendr
gondoskodik.

A belsd ellenémek belépéskor, majd évente ki kell toltenie a 2. szdmi iratminta (Tudés-
¢s készségleltdr, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot. Az értékelési folyamat
magéban foglalja:

= Az el6zb évi tudés- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv felillvizsgalatét az elére
meghatérozott, fejlesztésre irdnyul6 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

* A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudés- és készségleltdr, illetve fejlesztési
terv aktuélis kitdltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsdnak alapjéul szolgélnak minden
belsd ellenér tekintetében.

A képzési tervet a fejlesztési terv alapjén kell dsszedllitani.

Kiilsd szolgéltatd esetén a képzési tervet és a tudésleltirt nem kell alkalmazni,

Onértékelés

A Pénziigyminiszter 4ltal kbzzétett médszertani Gtmutatd figyelembevételével elkészitett
éves ellenfrzési jelentés, illetve 3sszefoglalé éves ellenérzési jelentés tartalmazza a belsé
ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatéisét &nértékelés alapjén az alsbbi fejezetek
szerint;

e az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesftésének értékelése;
» abizonyossdgot adé tevékenységet eldsegfitd és akadalyoz6 tényezék bemutatisa;

¢ atanédcsadod tevékenység bemutatisa.

Az Bnértékelés elkészitésekor a belsd ellendr figyelembe veheti az ellendrzbtt tertilettél,
szervezeti egységtb] érkezd visszajelzéseket és véleményeket.
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A belsd ellen6r teljesitményértékelése érdekében folyamatosan vezeti az ellendrzést
kovetd felméré lapokat, negyedévente végrehajtja a kulcsfontossdgh
teljesitménymutaték alapjn t8rténé dnértékelést.

Az ellen6rzést kivetd felmérd lap az ellenbrzdtt szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
bsszegylijtésének elsddleges eszkdze., Az ellendrzést kbvetd felmérd lapot minden
¢lvégzett ellenfrzés utdn meg kell killdeni az ellendrzitt terfilet vezetdjének. A lapok
beérkezését kdvetden a belsd ellendr értékeli és sszesiti a felmérés eredményeit. Az
ellendrzést kdvetd felmérd lap mintijat a 29. szdm\ iratminta tartalmazza.

A kulesfontossdgli teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mér6szamok,
amelyek lehetbvé teszik mennyiségi mérések elvégzését, és a belst ellenbrzés
teljesitményének erre alapozott értékelését. A belsd ellendrzés éltal hasznalt KTM-ck
listdja & 30. szdmd iratmintdban taldlhat6. A bels6 ellenérdk munkaidd réforditdsdnak
kimutatisa a 31. szém1 iratmintdban talélhato.

Kilsé szolgéltaté esetén kizér6lag a KTM kerlll folyamatosan vezetésre, minden egy¢b
mindségértékelési lista vezetése nem ktelezben elbirt.

Kiilsd szolgaltaté bevondsa

Kills6 szolgéltaté bevondséra — az arra irdnyulé felmérés elvégzését kdvetben —
alapvetden az aldbbi okok miatt kerlilhet sor:

o A bels6 ellendrzési tevékenység ellatasdba kiilsd szolgaltaté bevonésa torténhet a
kiltségvetési szerv vezetOjének dontése alapjan, helyettesitésre, ideiglenes
jelleggel, a belsd ellendr 3 hénapot meghalad6 betegsége esetén.

o A belsd ellenér jogosult kiilsd szakérté bevonéséra javaslatot tenni a k8ltségvetési
szerv vezetdjének, amennyiben specidlis szakértelmet igényld ellendrzések (pl.
adozési vagy kdmyezetvédelmi ellenbrzés), szakfordités, stb. vilnak sziikségessé,
és a meglévd belsd ellenbrzési erbforrfsok nem megfeleléek az elvégzendd
feladatokra., Killsd szolgéltaté bevondsirél ebben az esetben is a koltségvetést
szerv vezetdje dént.

A killsé szolgéltatbnak munkdja sorén be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eléfrisokat, a kapcsolédé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, a belsd
ellendrdkre vonatkozé Etikai Kédex elbirdsait és meg kell felelnie a Kézikényvben
foglalt elvardsoknak. A koltségvetési szerv vezetdje feleldssége, hogy a megéllapodés
megkdtése elbtt a kiilsé szolgdltaté és annak képviseletében a feladatokat elldté
személy(ek) tekintetében megvizsgélasra és értékelésre keriljenek az aldbbiak:

o a kiilsd szolgéltaté kompetencidi, filggetlensége &s tirgyilagossiga a teljesitendd
feladatok tekintetében;

o a meghizis teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre dlldsa;

o akiilsd szolgiltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
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a kilsd szolgéltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a
szervezetalkalmazottaival;

a kiils6 szolgdltaté esetleges miiltbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgélt
tevékenységgel;

a killsd szolgéltaté egyéb, a szervezet szdméra nydjtott, folyamatban 1év5
szolgéltatdsai;

a belsb ellendrzési tevékenység végzésével kapcsolatos, a Kézikdnyvben régzitett
valamennyi tovébbi személyi feltétel (képzettség, regisztricids kitelezettség, stb.)
teljesiilése.

Killsé szolgdltaté magénszemély vagy jogi személy lehet, akinek a hozzéértésér6l,
felkésziiltségérdl a kdltségvetdsi szerv vezetbjének kotelessége meggybzddni. Kilsé
szolgéltaté igénybevétele esetén a szervezet beszerzési szabélyzataiban foglaltak szerint
kell eljérni, a kiilsd szolgéltatoval frisbeli megéllapodést kell kétni.

A megillapodésban régziteni kell, hogy:

a killsd szolgéltaté a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabilyok, valamint belsd
ellenbrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint litja el ellenbrzési
feladatait;

a kilsé szolgéltatd a jelen Kézikdnyvet, mddszertani leirdsokat, valamint a
nemzetkdzi, hazai belsd ellenbrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat
kévetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

A megséllapodashan részletesen mev kell hatirozni:

a teljesftendd szolgéltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatékorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

az irfnyadé jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk®z6khéz vald hozzéférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartést;

a megbizéssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve szlikség szerint a szerzdi jogokra
vonatkoz6 elbirdsokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsolattartds médjat;

az egylttm(ksdés rendjét: a szervezet dltal a kiilsd szolgéltaté rendelkezésére
bocséatott/bocstandd dokumentumok felsorolédséit, az informéciék 4taddséra és
felhasznéléséra vonatkozé eldirdsokat;

a kiils§ szolgéltat6 altal készitett ellenérzési program, jelentés dtadésat a megbiz6
részére (kinek, mikor, hiny példdnyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrSl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsénak kotelezettségét, a
titoktartdsra vonatkoz6 elvardsokat,

a dijazés mértékét és iitemezését.
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A klilsd szolgéltaté a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsftett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, amennyiben megfelel a jogszabalyokban meghatirozott mindsitett
adat védelmére vonatkozé eldirdsoknak.

A bels6 ellendrzési tevékenvség killsé értékelése

Kiilsd minbséeértékelés

A belsd ellendr kiilsd értékelése egy killsé szakértd feladata. Ennek keretében a belsd
ellendrzési tevékenységet abbdl a szempontbdl értékeli, hogy az megfelel-e a vonatkozé
hazai és eurdpai uni6s jogszabélyoknak és k&vetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérdk
Nemzetkdzi Szervezete szakmai gyakorlati standardjainak, a belsd ellen6r8k szakmai
etikai kdédexének. A feliilvizsgélatrl annak befejeztével a vizsgélatot végzd szervezet
tdjékoztatast ad a kdltségvetési szerv vezetSjének, ebben javaslatokat fogalmazhat meg a
belsé ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozéan. A tdjékoztatisnak legalébb a
kdvetkezdket kell tartalmaznia:

o Ertékelés a belsd ellendrzési tevékenység vonatkozd hazai és eurépai uniés
jogszabélyoknak és kdvetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérdk Nemzetkdzi
Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a bels6 ellen6rk
szakmai etikai kédexének valé megfelelésérbl. A ,,Standardoknak megfelel6™
kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység gyakorlata, egészében
véve eleget tesz az ITA Standardokban foglalt kivetelményeknek. Hasonl6képpen,
a ,nem a Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy belsé ellenbrzési
tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossdgok hatdsa olyan jelentbs és
annyira salyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési tevékenység feladatainak
ellatasat.

e Az {in. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése, ezen beliil a felmérés
sordn észlelt legjobb gyakorlatok, mésrészt a més szervezeteknél haszndlt, de a
vizsgélt belsd ellendrzés 4ltal is alkalmazhatd legjobb gyakorlatok;

o A belsb ellendrzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok.
III. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Az ellen6rzés tervezési folyamata sordn a kiivetkez6 kulcsfontossiga alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockézatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozisa sordn a bels6 ellendrzés vezetdje a
folyamat alapti kockézatelemzés eredményeit felhasznélva jér el.

2. A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockézath
folyamatok vizsgélatat minél kordbbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
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meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az &ves ellenBrzési
tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gbrdilld tervezés elvét, a
stratégiai ellenbrzési tervet szilkség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel pérhuzamosan év
végén — kockézatelemzés alapjén — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozé éves
ellen6rzési tervet.

4. A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre haté vhltozdsokhoz igazodnia kell.
Eléforduihat, hogy azok a teriiletck, amelyek egy adott id6pontban jelent3s kockézattinak
mindsliltek, a tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockézati struktiréjét évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen
mdbdositani kell.

2) A tervezés elfkészitése

A tervezés elbkészitése magdban foglalia a kockézatelemzést megeléz el8készitd
lépéseket, valamint magét a kockdzatelemzést is. A teljes tervezési folyamatot a
revisionSOFT Belsé ellendrzést Témogaté Rendszerben végzik. A kockdzatelemzést
megel6z06 elokészités sordn a belsb ellenbrzés:

e clemzi a kiils és belsé kontrollkbrnyezetet amnak é&rdekében, hogy
azonositsa az ellendrzési tervezés sorédn figyelembe veendé valtozdsokat;

o értelmezi a szervezet célkitilizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

¢ azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsdért,
mfik3dtetésért felelos személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a
vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez
viszonyftott — fontossdgardi;
megvitatja a vezetBkkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstél;
a vezetSkkel kdzbsen meghatérozza a belsé ellenfrzési fokuszt.

A tervezés elbkészitési folyamatét a belsd ellenbr végzi.
> Altaldnos felmérés

Az dltalanos felmérés részeként a szervezet killsé és belsé kontrollkbrnyezetének
vizsgdlatira kerlll sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés osszegylijti és elemzi a
szervezet milikddési kbrnyezetében és folyamataiban tortént viltozésokra vonatkozédan
rendelkezésre 4116 informécidkat is,

A kirnyezet viltozdsdnak elsddleges forrdsai:
e hazai és eur6pai uniés jogszabélyi véltozasok;
¢ gazdaségi-politikai kdrnyezet valtozésa;
» a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, r8vid- és hosszi tavd
feladattervének véltozésa;
o Dbelsd szervezeti viltozasok;
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e belsd eljdrdsok, ellenbrzési nyomvonalak, kézikSnyvek véltozasa.

Ezek a viltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjébdl
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellenérzésnek arra kell tbrekednie, hogy Gsszegy(ijtsdn
minden informAci6t a kdltségvetési szerv vezet8jétdl, egyes szervezeti egységeitol. Ennek
az a célja, hogy munké4jéhoz megismerje annak a terfiletnek a legfobb jellegzetességeit,
amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kizé vagy a konkrét belsd ellenbrzés
sorén az elvégzendd feladatai kdzé kell besorolnia, illetve a konkrét bels6 ellenbrzésnél
vizsgédlnia kell.

> A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellentrzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositisa sordn a szervezet
m(kddési folyamataira koncentril. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében kertiltek kialakitdsra és ennek érdekében miikddnek. Killin8sen fontos ezért a
tervezés sorén figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonosftani a
folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik elsddlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdék azonositisit, valamint a folyamatok fontosségénak pl.
1-5-ig terjedd skaldn torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kbzdsen kell
elvégezni. A vezetbk bevondsa tSrténhet vezetbi interjik, munkamegbeszélések
keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre tdrténd
megkiildésével is. A kialakitott ellenrzési nyomvonalak segitenck a szervezet
folyamatainak azonositdsdban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatosségardl szdl6 vita,
hanem egy mddszer a kockdzatelemzés idGpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatirozédsara. Az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockézatelemzésének
eredményével egyutt kell felhaszndlni a kockdzatelemzés végeredményének
kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdéik azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil
(4. szémn iratminta). A listit a revisionSOFT Belsd ellenfrzést Témogaté Rendszerrel
készitik el. A folyamatgazddkat a szervezet vezetdje frasban jel8li ki.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén, egység szinten kell csoportositani (pl.:
Humaéneréforras-gazdélkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaer
felvétel; Képzés, oktatds, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a m(iksdési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymés szinonimdi. Az ellenbrzési nyomvonal elkészitése
feltételezi, hogy a miik&dési folyamatok mér pontosan és teljes mértékben feltirdsra
keriiltek.

» A belsG ellendrzési fékusz kialakitdsa
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A belsd ellenbrzési fokusz a bels ellendrnek és a kiltségvetési szerv vezetdjének azon
kdz8s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely
terliletekre kell irdnyftania er6forrdsait. A bels6 ellenbrzési fokusznak a szervezet
vezetbivel a  kockdzatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb
munkacértekezleteken, munkamegbeszéléseken trténd kdzds kialakitisa a tervezés
elékészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A belsd ellen6rzési fékusz a belsd
ellen6rzést segfti a magas kockézatiinak tekintett folyamatok rangsoroléséban, illetve az
ellendrzétt tevékenységek és egységek kdzdtti erdforrds-allokécié meghatirozéséban,
azaz a belsd ellenbrzéssel szemben timasztott vezet8i elvirdsok azonositdsdban. A belsd
ellenbrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetbinek belsb
ellen6rzésre vonatkoz6 specidlis elvérdsainak figyelembevételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrdsa sordn a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szerv
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idbtavi és
r8vidtdvia, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenbrzési erbforrésait ezen célok
elérésének timogatiséra mozgbsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
véltozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mikddési irdnyelveinek val6 megfelelés), addig Gj
célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznélatos 1ij
IT rendszer zbkkendmentes bevezetése). A célkitlizések megvaldsitisa szempontjibél
kritikus tényez6ket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvélaszoldséra irdnyulé megbeszéléseket fels vezetSi szinten tartja a
koltségvetési szerv és a belsb ellendr. A kockézatelemzés és az ellenbrzés végrehajtisa
sordn mindezt részletekbe men6en meghatérozzdk majd a folyamatgazdékkal kézdsen.

A vezetbk elvirdsai alatt annak meghatérozdsa értend®, hogy a vezetbk milyen
kérdéskoriket, feladatokat illetben szémitanak a belsd ellendrzés bizonyossdgot add,
illetve tandcsadd tevékenységére.

A vezetbknek Iehetnek specidlis elvérdsai a belsd ellenfrzéssel szemben. Ezek az
elvardsok éltaldban a vezetSk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos f8bb
elgondolisaibél adédnak (pl.: egy specidlis miikddési irdnyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvérisokat az éves ellendrzési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.

A bels6 ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetéi
elvirisok alapjén a bels ellenfrzésnek és a szervezeti vezetbknek kdzdsen kell
kialakitania. A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fbb elemeket, amelyek mentén
az ellenérbk a kockézatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a bels ellenbrzés a
feladatainak ellitésa érdekében koncentrélni fog, (5. sz8m iratminta: Bels ellenbrzési
fékusz). A fokuszt a revisionSOFT Bels6 ellendrzést TAmogaté Rendszerrel készitik el.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvérésainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakftdsa érdekében lefolytatott interjiihoz timogatést nyiijt a 6.

szAm iratminta.
3) Kockdzatelemzés
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A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢és
dokumentslja a szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél létezd
kockézatokat. A kockdzatelemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbjével egyetértésben meghatirozott belsd
ellenbrzési fokusszal Osszehangoljdk. A kockézatelemzés szolgéltatja a legfontosabb
informécidt a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenbrzések) elbkészitéséhez is.
A kockazatelemzést a belsd ellenbrzési vezetd végzi.

3.1. A szervezet folyamatainak azonosftisa és megértése

A kockdzatelemzés elsd 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont fo- és
alfolyamatainak meghatérozdsa egység szinten. A folyamatokban rejl f6bb kockézatok
azonosftdsénak elsd lépéscként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fSbb
folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsd szabélyzatok megismerését kbvetben
— a folyamatok feleldseivel (folyamatgazdékkal), illetve amennyiben szlikséges, a
folyamatba bevont kulcsfontosségl személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket
kel tartani. Ehhez nyijt segitséget a kockdzatfelmérési kérd6iv, melyet a
folyamatgazdékhoz juttat el a belsd ellendr (7. szémn iratminta). A kérddivet a
revisionSOFT Belsd ellendrzést Tamogaté Rendszerrel készitik el.

Azt kbvetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra €s
értelmezésre kerlllt, szlikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd ellenbrzési
fokuszhoz viszonyitott relatfv jelentdségét. A miikddési folyamatok belsd ellenbrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kzepes és alacsony lehet, ami fligg:
o a belsd ellen6rzési fékusz minden elemének relativ fontossagétél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
s a folyamatok relativ fontossigitol (pl.: ez a folyamat kritikus-¢ a célkitizés
elérése szempontjébol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szerv vezetbivel, a folyamatgazdékkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kdzdsen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontosségdnak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsd ellenbrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossdgdnak
elemzését a 8. szdmi iratminta szerinti matrix alkalmazéaséval kell elkésziteni. A métrix
elkészitése opcionilis a belsd ellenbrzési vezetd dont annak atkalmazasarél.

3.2. Kockizati tényezdk és a 16bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f5- és alfolyamatokat, a belsd
ellenbrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockédzatokat.

Az alébbi, a bels6 ellenbrzési fokusszal és a folyamat jellegével Gsszefliggd kérdések
megvalaszoldsa segit a jelentds kockdzatok azonositdséban:

e Melyek azok a tényezbk, amelyeknek j61 kell mikddnitik ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfelelden funkciondljon?
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o A folyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadilyozhatia a célok
teljesitését?

¢ Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy
egy¢cb veszteséget eredményezhet?

A Kockizatelemzési Kritérium Métrix (KKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Métrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kivetkezetes
kockézatelemzés végrehajtasdnak elsbdleges eszkdze (7. szdmi iratminta része). A
KKM-nek az elfogadott kockézati tliréshatiron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Egy
azonostott kockézat hatdsdnak megitélésére a KKM eclemzési rangsort nyjt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, kbzepesen magas, kzepesen alacsony és alacsony hatés.
Minden egyes kockézati tényez6hdz a KKM elemzési kategéridkat rendel a vezetdk
kockézati tolerancifja alapjin. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockézathoz valé
viszonyuldsénak, mind a kockézati tényez5 alapjéul szolgélé célkitlizés fontossigénak
megfelelnek. A KKM az azonositott kockézat bekdvetkezési valszin(iségének
megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz. A kockézatelemzés
folyamatéban minden egyes azonositott kockézatot a KKM hasznélataval kell értékelni,
Ezutdn az azonosftott kockézat dtfogd elemzéséhez a hatdsokra és a valészinliségekre
vonatkozé ismereteket, becsléseket Ossze kell kapcsolni. Minden egyes f3- és
alfolyamathoz hozzd kell rendelni a folyamatot leginkébb jellemz6, objektiven
értékelhetd kockézati tényezdt. A kockdzati tényezOket két szempont alapjén kell
értékelni:
» a kockazati tényezd bekdvetkezési valészinlisége (mely lehet magas, kizepes
€s alacsony; vagy szdmszer(i értékkel, pl. magas: 4, kbzepesen magas: 3,
kézepesen alacsony: 2, alacsony: 1)
» a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kdzepes és alacsony hatds; vagy szdmszerl értékkel, pl. magas: 4, kdzepesen
magas: 3, kozepesen alacsony: 2, alacsony: 1) alapjén.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasdért felelds folyamatgazddk éltal kialakftott
olyan folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes mdkddése
szempontjibél fontos kontroll vagy ellenbrzési lépéseket valésitanak meg. A
kockdzatelemzés sordn a legfontosabb kontrollpontokat fel kell timi, a belsd
ellendrzésének litnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek sorén fontos, hogy a belss
ellenér megértse és dokumentélja az informécidkat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelentds kockédzatokat kdzvetlentil egymdshoz kapcsolja.

A kockézatelemzés sorén értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Ezutdn a bels® ellenfrzés Osszesitheti a
hatdsok és valészinliségek dértékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockézatokra
vonatkozéan. Ennek alapjén egy 4tfogé besoroldst ad az adott folyamat
kockdzatossdghnak. (9. szémi jratminta). A listdkat a revisionSOFT Belsd ellenbrzést
Téamogatd Rendszerrel készitik el.

3.3. A kockizatelemzés végeredményének kialakitisa
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A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsshoz a belsd ellenbrzésnek dssze kell
vetnie az egyes folyamatok 4tfogé kockdzatelemzését (10. szdmi iratminta a folyamatok
kockézatarél és a kontrollpontok azonositdsarél) a miikddési folyamatok jelentbsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (11. szémi iratminta a folyamatok
jelentdségének és a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésér6l). A listdkat a
revisionSOFT Belsb ellenbrzést Tamogatd Rendszerrel készitik el.

Ennek sorén két 8sszetevét kell bemutatni:
e avizsgélt folyamat mennyire jelentds, fontos
® a vizsgilt folyamat mennyire kockézatos.

Ebbdl a két tényezdbol kell a végsd kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,Osszesitett
kockézatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen
mire irdnyuljon az ellendrzési erbforrdsok elosztésa az ellendrzés tervezési szakaszaban.
A kockizatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz segitséget nydjthat a 10. szémi
iratminta (Kockézatelemzés Osszesitése). Az Osszesitést a revisionSOFT Belsd
ellenérzést Tdmogatd Rendszerrel készitik el.

4) Stratéglai ellendrzési tery

A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendr kockézatelemzés alapjén késziti és a
koltségvetési szerv vezetdje hagyja jéva. A stratégiai éves tervet minden évben feliil kell
vizsgdlni és az éves tervvel egylitt meg kell kiildeni a koltségvetési szerv vezetBje
szamara.

A stratégiai terv:

o hosszi tdvra hatdrozza meg a belsd ellen6rzés céljét, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

o segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitisit ne a meglévd
feltételek korlétozzak, hanem megtaldlja annak a médjéat, hogy a célok eléréséhez
sziikséges feltételeket elfre dtgondoltan megteremtse;

o a rendelkezésre 4ll6 informécidk rendszerezése és a kockézatelemzés révén
lehetévé vilik az erbforrdsok optimdlis tervezése és elosztésa, illetve az
ellendrzési célkit(izések hatékonyabb meghatdrozésa;

o a stratégiai terv hozzajérul a belsd ellenbrzés — és dltala a szervezet— céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

o a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellenbrzés tevékenységének, céljénak jobb
megértését a szervezet szaméra;

o g stratégiai terv képezi az alapjét az éves ellendrzési tervnek.

A koltségvetési szervek hosszi tavii célokat is kijel6ld szervezeti stratégidjukat vagy
feladattervilket a belsd ellendrzés rendelkezésére kell, hogy bocséssdk, mert a belsd
ellenbrzésnek ezt a stratégiai ellenfrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie.
Amennyiben nem rendelkezik formalizilt, frott és a szervezet vezetdje 4ltal jovahagyott
szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsd ellen6rzésnek a kockézatelemzés
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megalapoziséra lefolytatott interjitk keretében kell felmérnie a hosszii tAv szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositisa és elemzése kijeloli a belsd ellenérzés széméra,
hogy hosszi tévon mely terliletekre, folyamatokra koncentrilia az ellendrzési
eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsé ellenbrzés tfogéd
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsd ellenfrzés fejlesztésének irdnyéra,
prioritésaira vonatkozé Gsszegzést tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezetd kockézatelemzés
alapjin, dsszhangban a szervezet hosszii tvii céljaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatirozza a bels6 ellendrzés irdnyait és stlypontjait, a feladat ellétdshoz sziikséges
erbforrasokat, valamint a belsd ellenbrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az
ellenbrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai
tervet a belsd ellendr késziti el és a kSltségvetési szerv vezetdje hagyja j6vé. A stratégiai
terv 4 €vre készill, a szervezet tevékenységi korét, sajétossdgait és célkitlizéseit
figyelembe véve.

5) Eves ellenfir:ési tery

A tervezés folyamata sordn a belsd ellenér- 8sszhangban a stratégiai ellenfrzési tervvel -
Osszedllitia a tdrgyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet (tArgyévet
megel6zb év oktéber 31-ig). Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenSrzési tervben
és a kockézatelemzés alapjdn feléllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellenfrzés
rendelkezésére 4ll6 erbforrisokon kell alapulnia. Az elvégzett kockdzatelemzés sordn
magas kockézatinak mindsftett terilletekre az éves ellenfrzési terv készitése sorén
kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrdvidebb idén beliil ellendrizni kell. Az
éves ellenbrzési tervet a belsd ellenér a kodltségvetési szerv vezetdjének egyetértése
mellett, a Képvisel6-testillet jévahagyésaval médosithatja. Tandcsadd tevékenységet,
illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv vezetbije, illetve a belsd ellenér
kezdeményezésére lehet végezni.

A Pénziigyminiszter minden évben kdzzéteszi az tn. Terv és Beszémolé Utmutatét,
amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintdjét is. Az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez nyijt timogatdst a 13. szémil iratminta. Az éves tervet és annak
mellékleteit a revisionSOFT Belsd ellendrzést Tamogaté Rendszerrel készitik el

> Erdforrdsok felhaszndlisa

Az erbforrisok felhaszndldsa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaginak biztositisa
szempontjabol kulcsfontosségl lépés. Egy tervezett ellenérzés erbforrds szlikségleteinek
felmérése sorén elsbsorban a kbvetkez8ket kell figyelembe venni:

e az azonositott kockdzatok jelentdsége;
a tervezett ellendrzés tipusa;
az ellendrzendd tevékenységek Bsszetettsége;
a tevékenység kapcsén rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;
a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd terilleteken
szerzett korabbi ellenérzési tapasztalatok;
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» az ellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenfrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szdma felmérés alapjén
becstilhetd meg. A kapacitds meghatdrozdsdndl figyelembe kell venni az ellenfr egyéb
elfoglaltsigait is. Az éves ellenbrzési terv végrehajtdsdhoz szllkséges kapacitis
meghatérozédséban a 12. szimt iratminta nyijt segftséget. Ennek alkalmazésa opcionélis,
a belsd ellenfrzési vezetd dont err6l.

Az ellenfrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel 8sszhangban kell megvélasztani az ellendrzés végrehajtdsdhoz szitkséges
vizsgélati eljirdsokat és mé6dszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekb6l adodik, igy a soron
kiviili ellenfrzések szdmét és erdforras-szilkségletét az ellenbrzési tervezés sordn nem
lehet elére pontosan meghatérozni. Altaldnos szabélyként a soron kivilli ellendrzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre 4116 éves ellendrzési erbforrds 10-30 %-at célszerl
elkiildniteni az ellenbrzési tervezés sorén.

> Az éves ellenBrzési terv mddositdsa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenér a koltségvetési szerv 1 vezetdjének
egyetértésével és a Képviselo-testiilet jévédhagyadsdval mddosithatja. Az éves ellenbrzési
terv mddositdsanak két legtipikusabb esete az ellenbrzés/tandcsadés elhagyésa, illetve Gj
ellendrzés/tandcsadés felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a kdltségvetési szerv
vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendr kezdeményezése (pl. ellendrzési
parhuzamosség elkeriilése) alapjén keriil sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatdrozhat6 meg el6re, de
a tervben kapacitist terveznek rd. Ezzel szemben mér terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alébbi esetekben jellemzéen nem szlikséges az éves ellenbrzési terv médosftésa:
o az ellendrzés tervezeit kezdete vagy vége médosul;
e az ellenérzitt szervezetek, szervezeti egységek kdrének bovitésére kerill sor;
o az ellenbrzend6 id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

IV. Az ellenfrzés végrehajtisa

Az ellen6rzések végrehajtdsa az éves ellenbrzési tervben foglalt ellendrzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtdsinak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzdtt folyamaton és tertileten a fbb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleléségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvérasoknak
megfeleléen mkddnek-e, illetve, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hidnyosak-e. Az ellenfrzéseket a belsd ellendr(8k) hajtja(dk) végre, akik felel6sséget
villalnak az elvégzett ellenérzési munka minfségéért és teljességéért.

1) Adminisgtratly felkésziilds
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> A megbizilevél elkészitése

A belsb ellendrt - ideértve a vizsgélatban résztvevd szakértét is - megbizélevéllel kell
ellitni, a belsd ellenbrzési vezetdjét a koltségvetési szerv vezetSje irja ald, a belsd
ellendrikét a belsd ellendrzési vezetd (15, iratminta megbizé levél).

A megbizélevél — e megnevezés mellett az alibbiakat tartalmazza:

o az ellendr nevét, regisztriciés szdmét, szolgélati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgélati igazolvinnyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvényénak vagy més személyazonositisra alkalmas igazolvényénak szdmét,
az ellenGrzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellen6rzés tfpusét, kivéve tanfcsad6 tevékenység esetén,
az ellendrzés targyat és céljat,
az ellenbrzésre vonatkoz6é jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazisra tdrténd
hivatkozast,

a megbizélevél érvényességi idejét,
a kiallitas keltét,
a kiéllftasra jogosult aldirdsét, bélyegzblenyomatt.

A helyszini ellenfrzés megkezdésekor a belsd ellendr kdteles bemutatni & megbfzdlevelét
az ellenbrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd
személynek. A megbizolevéllel egyidejlileg a bels6 ellendr objektivitdsdnak
megnyilvinuldsaként Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz (16. szimd iratminta
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat),

» Az ellenfridtt szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenbrzés megkezdésér6l széban vagy frisban értesiteni kell az ellenbrzbtt szerv vagy
szervezeti egység vezetbjét. Ennek keretében a belsd ellendr tdjékoztatist ad az
¢llenfrzés céljarél és formdjérdl, jogszabélyi felhatalmazésrél, az ellendrzés sordn
végrehajtand6 feladatokrdl, valamint az ellenbrzés vérhaté idGtartamérSl (17. szémi
iratminta értesitd levél ellenbrzés megkezdésérdl). Az ellendrzés megkezdésére
vonatkozo €rtesitést tartalmazd levelet a belsd ellendrzési vezetd Irja ald.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy irisban be
kell jelenteni az ellenSrzditt szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének. Az elbzetes
bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiGsfthatja az ellen6rzés eredményes lefolytatdsit. Az elzetes bejelentés
mellézésérdl a belsd ellenbrzési vezetd éltaldban akkor dont, ha pl. a kockézatelemzés
vagy mintavételezés eredménye alapjén az ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak
hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgilat alé vont teriilet szabélytalansdg vagy csalés
gyanijdban érintett, vagy az ellenSrizendd tevékenységért felelés vezetdk vérhatéan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatésat.

» Az ellenfrzés ldosziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgélattal tSltdtt ellendri napok széménak pontos vezetése jelzi az ellendrzési
tevékenység hatékonysdgat, segit a jovobeni ellendrzési programok id6szlikségletének
tervezésében, az ellendrzés stratégiai fejlesziéséhez alapul szolgdl. Az ellendri napok
vezetését mar az ellenbrzésre torténd felkészilléssel célszerli megkezdeni, és azt az
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ellenérzés valamennyi tovabbi fézisdban (felkésziilés, ellenbrzés végrehajtdsa,
jelentésirés) szlikséges folytatni.

A belsbd ellenbr vezeti az adott ellenbrzés végrehajtasira forditott munkaid$ (napok)
elszdmolését, az ellendri napok alapjén az ellen6rzési nyilvantartdsban az id8sziikséglet
nyilvéntartdsra vonatkozé részben meghatirozza az adott ellenbrzéshez felhaszndlt
munkaid6t (31. szami iratminta ellendrzések nyilvéntartdsa). A nyilvantartast a
revisionSOFT Bels6 ellenrzést Tamogatd Rendszerrel készitik el.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
» A rendelkezésre dllo hdttér informdciok dsszegylljtése

A belsb ellendr megvizsgélja az ellendrzdtt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédbéan rendelkezésre 4116 informécidkat, amelynek forrésai
elsésorban a kdvetkezbk lehetnek:

¢ vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, Gtmutaték;

e szervezeti és miikddési szabdlyzat, ligyrend;

e a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése sorén az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;
ellen6rzési nyomvonalak;
szervezeti stratégia, révid- és hossz tavi feladattervek;
munkakori lefrdsok;
az ellenbrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
kordbbi évek belsd ellenbrzési dokumentumai;
killsé ellenbrzést végzbk korabbi ellenbrzési jelentései (az Eurdpai
Sz&mvevészék, az Eurbpai Bizottsdg, az Allami Szémvevészék, a Korméanyzati
Ellen6rzési Hivatal, az Eur6pai TAmogatasokat Auditil6é Fbigazgatdsag, a Magyar
Allamkincstér, az irényité szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 4ltal
végzett ellenbrzések).

» Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A belsd ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellenbrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazésa, hogy az
ellenbérzés mire irAnyul. A céloknak a kockézatelemzés sordn azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsd ellenér meghatdrozza, hogy az
ellenbrzés mit foglaljon magéba, mely f6- €s alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon.
Ez a folyamat a héttér-informéciok és az ellendrzési cél segitségével hatirozhaté meg. Az
ellenbrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvAntartdst, alkalmazottat és fizikai vagyontérgyat, melyck a
tevékenységhez kapcsolédnak. Amennyiben egy szervezet kbzponti és hilézati szervezeti
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egységekkel is rendelkezik, az ellenbrzés tirgyanak rdgzitése sordn meg kell hatérozni,
hogy az ellendrzés a kdzponti és/vagy a hélézati egységekre is kiterjed-e. Az ellendrzés
tirgyAnak meghatérozésa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonosftott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfelel8ségérél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfelel$ bizonyitékot tud szolgéltatni.

» Az ellenfrzendd id6szak meghatdrozdsa

Az ellendrzés végrehajtisénak tervezése sorén ki kell jel8ini, hogy az adott ellenbrzés
mekkora idbszakot Olel fel. Az ellendrzés jellemz6en utblagos bizonyosségot adé
tevékenység. Az ellenbrizend6 id6szak meghatérozésa sorén figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemz6i
¢s mértéke hatdrozzdk meg, hogy mekkora id3szakot sziikséges &tfognia az
ellenbrzésnek. Az ellendrizendd idbszak meghatérozasa sordn célszer( figyelembe venni,
hogy nagyobb ellenbrizendé idészak kijeldlése magasabb bizonyossigot nytjt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleldségérél, ugyanakkor jelentésen t8bb ellendrzési
erbforrdst is igényelhet. Emellett fontos szem elbtt tartani az ellendrzési id8szak
megallapftdsa kapcsén, hogy a killénbszd években folytatott vizsgalatok folyamatot
alkossanak, azaz az ellenrzétt szervezetnél az ellenbrzéssel felSlelt idészakok lehetbleg
whézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymést.

» Az erfiforrdsok helyes meghatdrozdsa

A belsd ellenér ismételten elvégzi az éves ellenBrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzérendelt erbforrdsbecslést, figyelembe véve killéndsen a konkrét ellendrzési célokat,
az cllenbrzés targyét és az ellendrzendd idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szlikséges erbforrdsok clegenddek-e a meghatérozott célok eléréséhez. A vizsgilat
lefolytatéséhoz szlikséges ellendri napok végsé meghatirozdsa soran mind az ellendrzés
tipusat és komplexitdsit, mind az idSkereteket és az ellenér tapasztalatit, tuddsat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés sorén lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikédk, eljdrdsok, amelyck az ellenbrzés célkitlizéseinek, tirgyénak, tipusénak,
tovabbd a rendelkezésre 416 erbforrdsoknak megfeleléen kerlilnek kivélasztisra. Az
ellendrzési moédszerek kivélasztisit a tervezés sorin lefolytatott kockézatelemzés
eredményeihez kell igazftani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenfrzési
médszerek magasabb ellenGrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes
vizsgélat), mig més ellenfrzési médszerek inkdbb a kontrollok miikddésének &tfogd
elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése). Az
ellen6rzési program Osszedllithsakor figyelembe kell venni, hogy az -ellendrzés
végrehajtdsa sordn milyen vizsgélati eljrdsokat sziikséges alkalmazni, azaz:

o az ellendrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelés célteriileteit és mértékét,

beleértve az alkalmazandé mintavételi eljirdsokat is; tovabba

e a szlikséges tesztelés jellegét és hatSkdrét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjét, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovébbi vizsgélati eljardsokat,
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» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

A belsb ellendr megtervezi az ellenbrzés lefolytatdsat, azaz dsszegylijti a rendelkezésre
all6 héattér informéci6kat, meghatdrozza az ellenbrzés célkitiizéseit és targyit, az
ellenérizendd idBszakot, a sziikséges erbforrdsokat, valamint az ellenérzés modszereit,
ezt kdvetben mindezeket rigziti az ellenbrzési programban. Az ellenbrzési programot a
belsd ellendrzési vezetd késziti el és irja ala (14. szami iratminta ellendrzési program). A
programot a revisionSOF T Belsb ellen6rzést Tamogaté Rendszerrel készitik el.

A jévéhagyott ellen6rzési program tartalmazza:
o az cllenbrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellenbrzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellenfrzés tipusét,
az ellenbrzés targyét és céljét,
az ellendrizendd id6szakot,
az ellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,
a belsd ellenbr és a szakértbk nevét, megbizdleveliik szimét, a feladatmegosztast,
az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket,
a kiallitas keltét,
a belsd ellendrzési vezetd alafrasat.

Az ellenbrzési programt6l eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovéhagyéséval lehet, a
program médositasit a belsd ellendr kezdeményezheti.

3) Azellenbrzés lefolytatdsa

Az ellenbrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés ttjan, az ellendrzés
targyihoz, céljahoz és iddszakdhoz kapcsol6dé dokumentumok alapjén, az ellendrzési
programban megjeldlt ellenbrzési médszerek alkalmazéséval kell végrehajtani.

A helyszini munka az ellenfrzési program végrehajtisét jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zérul.

A helyszini munka fbb feladatai a k&vetkez6k:

e A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdéikkal folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgélati technikék,
mobdszerek alapjén;

e A kockézatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljardsok sorin azonmositott tovébbi kockdzatok
felmérése;

e A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o Az ecllendrzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerli bizonyossdg beszerzése az
ellenérzési megéllapitasok levonésa érdekében;

o Az ellendrzitt vezetdkkel a folyamatos kommunikdcié fenntartdsa.
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Az ellenbrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsb ellendrnek:

o ismernie kell azon kérdéskdrket, amelyeket az el8zb ellenfrzések nem vizsgéltak
(az el6zb ellenbrzések dokumentumai segitenek ennek megitélésében);

¢ minden szokatlan adatra, tényre r4 kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenfrzés lefolytatdsa sordn észlelt
hisnyossdgokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitésok,
kovetkeztetések s javité szindéku javaslatok formijéban), ugyanakkor célszerdi
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

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

Nyité megbeszélés
A nyité megbeszélésre 4ltalaban a helyszini munka elsd napjén kerill sor az ellenérzstt
teriiletért felelbs vezetd (folyamatgazda) és az ellenBrzést végzd ellenbr részvételével.
A nyité megbeszélés fobb céljai a kdvetkezbk:
* amegbizilevél bemutatdsa az ellenSrzdtt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
o téjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, tirgyardl, az ellenbrizendd idészakrél és
az ellenbrzés médszereirdl;
o az ellendrzés megkezdéséhez szlikséges adatok bekérése;
o az ellenfrzbtt szervnél/szervezeti egységnél elvégzend6 ellenbrzési munka
id6kereteinek meghatarozésa, a szilkséges interjik, tesztelések, stb. titemezése.,

A nyit6 megbeszélés az ellenbrzdttekkel valé munkakapcsolatok kialakitaséban fontos
szerepet jatszik. Az ellendrzdtt szervezeti egységgel folytatott megfelels kommunikacié
és kialakitott egylittmilik&dés biztositja, hogy:
o a belsd ellendr megkapja az ellendrzés végrehajtdsdhoz szitkséges informacitkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hatéridén beltil;
o az ellendrzbttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmertil problémékrdl és azok megoldési lehetéségeirdl;
o a belsh ellendr 4ltal tett megallapitisok és levont kdvetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzdttek 4ltal
elfogadhatébbak lesznek.

Kommunikdcid az ellenfrzottel
A nyit6 megbeszélést kbvetben az ellenbrzés végrehajtdsa soran folyamatos
kommunikéci6t kell kialakitani az ellen8rz8ttekkel, melynek sorén a belsd ellen6r:

¢ legyen egylittm{iktdd;

o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

e tijékoztassa a vezetbséget a problémikrél, mihelyt azok felmeriiitek;

s térgyalja meg a megédllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenbrzétt

szervezettel a belsd ellenbrzési jelentés tervezet megirésa eldtt.
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Az ellenfrzés megszakitisa, felfilggesztése
Az ellendrzést a belsd ellendr megszakithatja, ha soron kivilli vizsgilatot vagy az
ellendrzési tervben nem {itemezett tandcsadé tevékenységet kell lefolytatni, vagy az
ellenbrzés lefolytatdsdban akadélyoztatva van. Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd
felfliggesztheti, ha az ellen6rzbttnél

¢ az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozds,

e a szimviteli rend 4llapota,

¢ adokumentécié és a nyilvéntartdsok hidnyossdga vagy

o az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa
az ellenbrzés folytatasét akadalyozza.

Az ellenfrzést a belsd ellenérzési vezetd abban az esetben is megszakithatia vagy
felfiggesztheti, ha az ellenbrzés lefolytatasat elhdrithatatlan kiilsé kd&rlilmény
akadélyozza.

A belsb ellenbrzési vezetd az ellenbrzés megszakitisa vagy felfilggesztése esetén arrdl
irdsban tjékoztatjia a k&ltségvetési szerv vezetdjét és az ellendrzdtt szerv/szervezeti
egység vezetbjét, amely tdjékoztatisban az ellenbrzés felfliggesztése esetén hatérid§
megéllapitéséval egyittal felhivia az ellendrzdtt szerv/szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okéul szolgdld akadaly
elhdrulasat6l szémitott 30 napon belill folytatni Kkell, ennek idOpontjarél a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellenbrzés folytatasardl irdsban értesiti a kSltségvetési szerv
vezetbjét és az ellenOrzitt szerv/szervezeti egység vezetdjét.

4) ellendrzés sordn blintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra okot adé cselekmény. mulas:idis vagy hidnyossdy [eltdrdsa esetén
alkalmazandd eljdrds

Jelen kérdéskdrbe a blntetd-, szabélysértési, kértéritési, illetve fegyelmi -eljaras

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig feltirasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket 6sszefoglal6é néven: integritést sértd eseményeknek nevezzilk.

Az integritést sértd esemény e kézikdnyv értelmezésében valamely létezé szabélyt6l
(jogszabélyi rendelkezés, belsd szabaly, szabélyzati el6frds) valé eltérést jelent. A
szabdlytalansdgok kezelésének 4ltaldnos célja, hogy a kiilnbdzd jogszabélyokban és
szabdlyzatokban meghatérozott elbirdsok sériilésénck, megszegésének megel6zéséhez,
megakaddlyozdsdhoz hozzdjaruljon, illetve azok sérlilése, megsértése esetén a megfeleld
éllapot helyreéllitésa, hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigildsa, felelBsség
megéllapitdsa, hathatds intézkedések foganatositisa megtorténjen.

Blintet6-, szabAlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljérds meginditdséra okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija esetén a belsd ellendrnek célszerli
azonnal jegyzbkdnyvet felvennie, és koteles a koltségvetési szerv vezetSjét
haladéktalanul t4jékoztatni, egyittal javaslatot tenni a sziikséges eljirds meginditésara. A
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kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén kiteles haladéktalanul téjékoztatni a
Polgérmestert/Képviselétestilletet.

A belso ellendr kdteles:

e amennyiben az ellenfrzés sorén blntetb-, szabdlysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljérds meginditéséra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyosség
gyandja meriill fel, haladéktalanul jelentést tenni a koliségvetési szerv
vezetOjének;

o amennyiben az ellen6rzés sorén bintetd-, szabélysértési, kértéritési, illetve
fegyelmi eljérds meginditéséra okot add cselekmény, mulasztds vagy hiényosséig
gyanija merill fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének étvételi elismervény
ellenében 4tadni. A koltségvetési szerv vezetSjének feladata a szilkséges
intézkedések megtétele, ez azonban az ellendrzés lezérdsét nem befolyésolja.

A belsd ellenbrzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonységénak vizsgélatdval és értékelésével a szabélytalansigok bekdvetkezését
megel6zzék. Ez elsbsorban a szervezet azon tevékenységeire, miikddési terlileteire
vonatkozik, ahol magas a szabélytalanségok elbforduldsénak kockézata. Ezek
megakadalyozésa olyan feladatok végrehajtisabél 4ll, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzék az okozott kér mértékét.

A belsd ellendrzés meghatérozé szerepet jétszik abban, hogy a szabélytalansdgra utalé
jelek azonmositdsra kertiljenck, A belst ellenérmek kiemelt figyelmet kell forditania a
szabélytalansédgokon bellil a csaldsok elkdvetésére utalé jelekre. A belss ellendr
megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansigok és csalésok jeleinek
felismeréséhez.

» Az ellenfrzési munka dokumentdldsa

A belsd ellenbrzési tevékenység sorén felhaszndlt dokumentumok jellemz8en kétfélék
lehetnek:

Mar meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl.:

o az ellenbrzbtt szervezet vizsgilat ald vont folyamatainak, tevékenységének
cllenérzési nyomvonala;

o az ellenbrzitt szervezet 4ltal a vizsgélat targyst képezd eljdrésra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mésolat), mint pl.
szémviteli-pénzligyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartisok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

o korabbi ellendrzések relevéns dokumentumai;

* jogszabélyok, szabélyzatok stb., amelyek a vizsgélat tirgyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzdk;

o az ellendrzbtt szervezet éltal alkalmazott belsé szabélyzatok, vezetdi utasftdsok,
kézikonyvek, frésbeli irdnymutatésok &s eljérasok.
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» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellenbrzés sordn a belsd ellendrnek a megéllapitdsai, kdvetkeztetései, véleménye
kialakitdséhoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiildnbbzd kbzvetlen
és kdzvetett modszereket, tovibbé az ezek révén megszerzett informéiciok feldolgozasat
szolgdld logikai eljardsokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkozelitési méd

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz szlikséges elegendd és megfeleld ellenbrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két Gt vélaszthats: a rendszer-alapu vagy a
kdzvetlen vizsgélati megktzelitési méd. Amennyiben az ellendrzési megkdzelftési médra
vonatkoz6an nincsenck megkdtések, a felmért és kiértékelt kockazatok figgvényében,
szakmai megitélés alapjén kell donteni a megkdzelitési médok alkalmazésérél, minden
esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka hatékonységénak kvetelményét.

Az ellenbrzési megkdzelitési méd alkalmazéséra vonatkozd dontést az ellenbrzési feladat
megtervezése, elékészitése szakaszdban kell meghozni.

A rendszer-alapi megkozelités

A rendszer-alapli ellendrzési megkdzelitési mdéd alkalmazésa azt jelenti, hogy a
szlikséges ellenbrzési bizonyossidg megszerzéséhez az ellendr az ellenfrzitt (szervezet,
tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontrolleljirdsai megbizhatésdgénak
vizsgélatira és értékelésére tAmaszkodik, és csak a minimdlisan sziikséges kézvetlen,
részletes vizsgilatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkdzelitési méd alkalmazdsa a kdvetkezd lépéseken keresztlll
torténik:

» a vonatkoz6 kulcsfontossgli belsd kontrollfunkcidk azonositisa (meghatdrozésa)
és mélyrehat6 vizsghlata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben
lehet bizni a létrehozott belsd irdnyitdsi, szabdlyozdsi ¢s ellendrzési rendszerben
(belsd kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

o a kulcsfontossagh kontrolleszkézdk vizsgalata annak megéllapftdséhoz, hogy azok
a vizsgélt id6szak egészében eredményesen miikdtek-e;

¢ a kulcsfontossdgni kontrolleszkdzdk vizsgélata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsshoz, hogy a tapasztalt megbizhat6ségi szint elfogadhatd-e;

e meghatarozott szdmn, mintavételle]l kivalasztott tranzakci6 részletes vizsgélata, pl.
annak meghatdrozésa érdekében (az ellenbrzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzdtt éves koltségvetési beszdmolbja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakcidk tdrvényesek és szabilyosak voltak-e és/vagy a gazdasdgossdgi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapti megkézelités alkalmazhatéségénak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkozd kontrolleljardsok az ellendr éaltal felhasznélhaté meghatirozott
bizonyosségi szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat el6zetesen
kdzepes vagy alacsony szintlinek értékelték, elviekben lehetséges a rendszer alapu
megkd&zelités alkalmazésa.
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A kozvetlen vizsgdlati megkozelités

A kbdzvetlen vizsgdlati megkozelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az
ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgélatdra valé témaszkoddssal. Ilyen
esetben a rendszerek vizsgélata nem célszeri, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben
specifikus elvirds a szervezet belsd pénziligyi irdnyftdsi, szabdlyozdsi és
kontrollrendszerei miikbdésének értékelése is. Kbzvetlen vizsgélati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossig a belsd kontrollok Altaldnos miik8désérdl (miutin ebben a
megkdzelitési médban e rendszerek vizsgilata nem tdrtént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végsd dintés tehdt annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkodzelités
gazdasigosabb és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjébol. A ddntéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd
kovetelményt is, hogy a rendszer alapti megkdzelités alkalmazisa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szinti ellenérzési bizonyossig eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségli kizvetlen vizsgélatot is.

» A belsS kontrollok tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockézatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockézatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rsk feladata kiilsndsen:
¢ A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockézatokhoz kapcsolni;
e A kontrollok hatékonysagit felmémi a kockézatok megelBzése, feltdrdsa &s
csokkentése tekintetében;
A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
Felmémni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan
csbkkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tAmaszkodni lehet;
o Felmémi, hogy az adott ellenbrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-
e, ha més kontrollokkal egylitt miksdik;
o Azonosftani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a
vonatkozd kontrollok hatékonysdgit befolyasoljdk (pl.: ismétlédd vagy
hiényz6 kontrolleljardsok).

» Tesztelési technikdk

A f8bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhat6k mind a rendszer alapi-, mind a
kozvetlen vizsgilati megkdzelitések esetében egyardnt — a kdvetkezdk:

. Bizonylatolds (dokumentumok 4tvizsgilisa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljérdsok m(ikddésének bizonyitisdhoz.

U Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljardsok ujboli értékelése, az ellenbrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak éltal elért eredmények és a vezetSk 4ltal megtett
intézkedések 6sszehasonlitésa.

° Szémitds (4tszdmitds, GjraszAmitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvintartdsok szdmszaki feliilvizsgilatdbdl 4ll (pl. a forrdsadatok és a szdmviteli
nyilvéntartdsok aritmetikai helyességének ellen6rzése), vagy pedig 6néllé szimitésok
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elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenSrzési eljardsok egyik legfSbb médszere, minthogy
az ezzel szerzett bizonyiték 4ltaldban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, mésok 4ltal végrehajtott tevékenység, eljrds figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet 4ltal végrehajtott leltdrozdson valé részvétel).
Ezzel a médszerrel az ellenér egyrészt a fizikai forméban létezd dologrol, mésrészt
a mikddé eljarasokrél, folyamatokrél szerezhet be informéci6t, valamint
segitséget nyijt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a
megfeleld eljardsokat kvetik-e.

Analitikus eljdrdsok: a felhasznélt adatokra valé rdkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznélhaté nagy mennyiségli tranzakci6 és adat esetében; hasznélhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatirozdséra, hatiselemzésre és a minta
kivélasztishoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdgéinak igazolisara.

Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvéntartisra
vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekve). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéltalénosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznélni a bels® kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgélatoknal. A térgyi eszkdzok szemrevételezése nylijtja példéul a leginkabb
megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

Visszaigazolds: az ellenérzitt szervezet nyilvéntartdsaiban talélhatd informéciok
megerdsitésére szolgdl. Példdul az ellendr a kivetelések visszaigazolasét kéri az
adésokkal torténd kbzvetlen kommunikécié fitjan. Visszaigazoléssal ellenbrzési
bizonyiték szerezhetl, széles korben, ugyanakkor nagy kdriiltekintés mellett
alkalmazhaté eszk6z. Alkalmazdsa esetén az ellendrek kiildnts figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel kommunikaél, hiszen a belsd
ellenbrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet ilzletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikaci6é csek informécidkérés, tdjékozédas
lehet.

Osszehasonlftds: két vagy t6bb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kdz6tti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzbkkel torténd
meghatdrozdsa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymds kozotti vagy a
pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Gsszefliggések clemzése. Az
Usszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatéséga dontben a vizsgdlt
bsszefligpés valdszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkoz6 kontrolleszkz0k
1étezésétdl, illetve megfeleld mikddésétdl filgg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végz6 személy jelenlétében a felelbs személy valamit
megszdmlél. Legtipikusabb példéja a pénztérrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenbrzési célbdl,
Miiszaki jellegli ellenérzéseknél jellemz6.

» Szdmitogéppel tdmogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kitlonOsen az
alapvetd vizsgalati eljdrdsok végrehajtdsdra, amennyiben lehetbség van ré, célszerli a
szamitégéppel tAmogatott ellendrzési technikdkat alkalmazni.
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5) A bizonyltékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Az ecllenbrzési jelentésben foglaltakat elegend®, megbfzhatd, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékkal kell alftdmasztani.

Az ellenbrzés megéllapitdsainak bizonyitdséra felhasznélhat6 kiiléndsen:
e az eredeti okirat, amely a gazdaségi esemény elsbdleges okirata, bizonylata;
e amésolat, amely az eredeti okirat szdveghd, hitelesftett masolata;
o a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek széveghti,
hitelesitett mésolata;

¢ a tandsftviny, amely t8bb eredeti okiratnak az ellenér 4ltal meghatérozott
szdvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e a kozds jegyzbkonyv, amely olyan ténydllds igazoléséra szolgél, amelyr6l nincs
egyéb okirat, de amelynek val6diségét az ellen6r és az ellenSrziit szerv, illetve
szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottia kdzbsen megéllapitja, és e
tényt aldirdséval igazoljsk; _

o fénykép, videofelvétel vagy més kép-, hang- és adatrbgzitd eszkdz, amely
alkalmazhat6 az ellendr éltal szemrevételezett helyzet, 4llapot hiteles igazoldséra;

o a szakértbi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben
felkért szakértd 4ltal adott értékelés;

e a nyilatkozat, amely az ellenbrzbtt szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazottjinak olyan irdsbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hinysban
vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kézol;

* a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallésrél;

e az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan Ilekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek bedllitdséval nyerhetd adat.

Az cllenér 4ltal nyilvéntartott informécionak és bizonyftéknak a kdvetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
¢ Egy fliggetlen, thi¢kozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beléle, mint
amit az ellenér tett (elégséges);

e Mérvad6, és a Ichetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek
alkalmazisén alapul (megbizhat6);

® Logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdshra irdnyul (relevéns és
fontos).

Az ellentrzés sorén a belsd ellendr kérésére az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenfrzstt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellen6rzétt feladattal 8sszefliggd, feleldsségi
kbrébe tartozé valamennyi okményt, illetve informéciét hidnytalanul az ellen6r
rendelkezésére bocsétotta (20. szdm( iratminta teljességi nyilatkozat).
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os hidnyossdg gyvanuidt régzitd je

Amennyiben az ellenér vizsgdlata sordn olyan siilyos hidnyossig gyantjit észleli,
amelynek alapjin jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockizat bekdvetkezése
val6szintisithetd, haladéktalanul informélnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét, aki a
sziikséges intézkedés(eke)t megteszi. Silyos hidnyossdg gyanijénak észlelése esetén a
belsd ellendrnek célszer(i azonnal jegyzokdnyvet felvennie (21. szdmn iratminta silyos
hidnyossdg gyanijét rdgzitd jegyzbkdnyv).

Ilyen stilyos hidgnyossfgok tobbek kozott a

gazdélkodési rendet sértd mulasztésok,

személyi és/vagy anyagi feleldsség megéllapitdsa alapjdul szolgilé mulasztdsok,
szabdlytalansagok,

kérokozésok,

egyéb jogsértd cselekmények gyanija.

7) Az ellendrzési jelentés elkésgitése

A belsb ellendr a megallapitésait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellendrzési
jelentést vagy t8bb kapcsolédd téméjh ellenbrzési jelentés alapjin Osszefoglalé
ellenbrzési jelemtést készit. Az ellenbrzést végzd személy vagy szervezet a
jogszabalyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdaségosségot,
hatékonysdgot és eredményességet vizsgdlva, az ellendrzési folyamat legfontosabb
termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a hivatal
vezetBje, valamint az ellenérzdtt szervezet azon tagjai széméra, amelyek kdzremiikdése
az ellenbrzés &ltal feltdrt hidnyossdgok, hibék megszlintetéséhez, korrigélasdhoz
elengedhetetlen. Az ellendrzési megéllapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok,
észrevételek, melyek a vizsgélt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a mikdés
wmikéntjére” vonatkoznak. A megéllapftisoknak mindig relevénsnak kell lenniiik az
ellenérzés célja, tirgya, a fobb ellendrzési feladatok szempontjébdl. Nem elegendd
pusztéin a folyamatok, tevékenységek megfigyelt milkddését megjeleniteni, a
megéllapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal
Osszefliggésben kell leimi. Az ellenfirzés nyomén tett kdvetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt
folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miik8dnitik.

> A megdllapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitdsok az ellenérzési tényallés ismertetésére szolgilnak, bemutatjék a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockézatokat. Eppen eczért a
megéllapitasok:

¢ pontosak és ellenbrzési bizonyitékokkal alétdmasztottak;

o az ellen6rzési programra hivatkoznak;

s jelentdséglik alapjin sorba rendezettek.
A megéllapitidsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjén kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonységéra és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megéllapitidsok rangsorolésinak a megéllapitisra vonatkozé kockazat
rangsoroldséhoz kell igazodnia (4. szém( melléklet az ellenbrzés megallapitdsainak
rangsorolésa).
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A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet mlikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatét/hatdsét ugyancsak
célszer rdviden ismertetni a jelentésben. A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok
és kdvetkeztetések alapjén a belsd ellendr ajénlésokat, javaslatokat fogalmaz meg a feltdrt
hidnyosségok, gyengeségek kijavithséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasdgosabb mikddésre. A javaslatok kapcsén jeldlni szilkséges, hogy azok
intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés sordn kijavitésra keriiltek.

» Az ellenbrzési jelentés tartalmi kbvetelményei

Az éttekinthet6ség érdekében minden ellenbrzési jelentésnek egy standard formétumot
kell kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsol6dé informéciék szerepelnek (26. szémid
iratminta ellenérzési jelentés).
A jelentésnek tartalmaznia kell:

o az ellenbrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

¢ az cllenbrzbitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

e az ellenbrzésre vonatkozé jogszabélyi felhatalmazas megjelSlését,
o az ellendrzés tipusit,

o az ellendrzés targyat,

o az ellendrzés céljit,

¢ az ellenbrzbtt idészakot,

¢ ahelyszini ellen6rzés kezdetét és végét,

o az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljdrésokat,

o vezetdi dsszefoglal6t,

o az ellenérzési megéllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennillé Gsszefliggéseket,

¢ az ellenfrzdtt iddszakban az ellendrzitt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat,

o a jelentés détumét és az ellendrzésben kdzremlikddstt ellendr, szakértbk nevét és
alAfrasét.

A vezetbi Osszefoglalénak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell
kiemelnie, gy, mint a fobb megéllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgélt tertiletrdl, folyamatrél kialakftott, 8sszesftett vélemény. A vezetdi 8sszefoglalé
része az ellendrzési jelentésnek (3. szdmG melléklet sszesitett vélemény az ellenbrzstt
teriiletrdl). '
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» Az ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont kvetkeztetésekert és a
kapcsol6d6 javaslatokért, a megallapitdsok valodisdgéért és aldtdmasztdsaért a belsd
ellendrzési vezetd a felelds. A belsd ellenbr feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet,
majd az ellenbrzési jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie az ellenbrzés sordn tett
megéllapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenbrzési jelentés
tervezetét.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzdtt teritlet vezetbinek
minden olyan vélaszit, vélaszéra tett modositdst, amelyben az ellenérzés sordn mér

megegyeztek.

8) A jelentés-te t megkitldése e,

A belsb ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatit egyeztetés céliabdl megkiildi
az ellendrzdtt szerv/szervezeti egység vezetdjének, tovdbbd annak, akire vonatkozéan a
jelentéstervezet megidllapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovdbbiakban egyiittesen:
érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kttelesek megkiildeni a belsd ellendr részére. Indokolt esetben a belsd ellendr ettdl
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megéllapithat. Soron kivilli ellen6rzés esetén a
belsd ellendr révidebb hatériddt is megéllapithat,

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkoz6 kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatdrid® elmulasztisét egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
vélaszt is jelezni kell a hatdridén belill, valamint az észrevételek megkiildésével egy
idében lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére (22. szdmi iratminta
kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet megktildéséhez). A kisérblevelet a belsd
ellendrzési vezetd irja al4, elektronikus Gton e-mailban is megkiildésre keriilhet az
ellendrzétt szdméra.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vélaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitisokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozéséban — mér az intézkedési
tervet is elkészithetik és megklildhetik a belsd ellendrzés részére a megadott hataridon
beliil. Az észrevétel elfogaddsdrdl vagy elutasitdsard]l a belsé ellendér dont, amelyrdl az
észrevételezési hatdridd lejartatél szimitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
t4jékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy megbeszélés
Osszehivasat kezdeményezi (23. szdmi iratminta vélaszlevél az észrevételekre).

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellenbrzési jelentés tervezetén. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellenbr vélaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentéci6jdhoz. Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezardséig fel kell tiintetni a
wlervezet” szét. Amennyiben az érintettek részér6l a megéllapftasokat vitatjak,
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztett
megbeszélésen részt vesz a belsd ellenbr, a belsd ellendrzési vezetd, az ellenérzott
szerv/szervezeti egység vezetbje, valamint a vizsgélatban érintett egységek vezetdi és
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sziikség szerint més olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgilat tirgya vagy
megéllapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrfl jegyzOkdnyvet kell késziteni,
amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzbkdnyvet csatolni kell az
cllenbrzési jelentéshez (24, szfmi iratminta egyeztetd megbeszélés jegyz6kSnyve).
Indokolt esetben a belsd ellenbr az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds célj&bél 5 napos hatéridével.

9) Az ellenbrzés lezdrdsa

Az ellendrzési jelentést a belsd ellendr itja ald, ezt kdvetden megkilldi a kbltségvetési
szerv vezetbje részére jévihagyésra.

A koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a szervezeti és milikddési szabélyzat igy
rendelkezik, a belsé ellendrzési vezetd a lezért ellenbrzési jelentést vagy annak kivonatét

megkiildi: *

8) irdnyitott, illetve feltigyelt kSltségvetési szerv ellenfrzése esetén az ellenbrzétt szerv
vezetOjének, illetve

b) az ellenrzbtt szervezeti egységek vezetbinek, tovabba

<) annak, akire vonatkozéan megéllapitist vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

A koltségvetési szerv vezetSje levélben tajékoztatia a cimzetteket az ellenérzés
lezérdsér6l, amelyben megkiildi a lezart és jévéahagyott ellenbrzési jelentést, vagy annak
kivonatdt és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére (25. szdmul iratminta
kisérblevél lezért ellenbrzési jelentés megktlldéséhez). A kisérblevél tdjékoztatja a
cimzetteket az ellenbrzés végrehajtisi szakaszinak lezérdsarél, az ellenérzési jelentés
elkészitésérol és megkildésérol.

V. Azellenfrzések nyomon kivetése

Az ellen6rzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellenér
értekeli, hogy az ellenbrzdtt tertilet vezetdi éltal az ellenbrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsén végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és id8szerliek. Az ellenbrzési
megéllapitdsok nyomon kdvetésének elsbdleges eszkbzei az intézkedési terv
végrehajtdsdnak figyelemmel kisérése és az ut6vizsgélat.

10) Az intézkedési tery

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrd] trténd
beszdmolasért az ellendrzbtt, valamint a javaslattal érintett szerv/szervezeti egység
vezetbje felelds. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtdsdért felelds
személyek és a vonatkozd hatiridk megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési
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tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6do hatéridGket tigy kell meghatérozni, hogy azok
szimon kérhetbek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tiil mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatéridbket kell meghatérozni, ahot értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezért ellenbrzési jelentés kézhezvételétdl szdmitott 8 napon belil
kell elkésziteni és megklildeni a kdltségvetési szerv vezetSje és a belsd ellenbrzési vezetd
részére. Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv
vezetbje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdriddt is megéllapithat. A koltségvetési
szerv vezetbje az intézkedési terv jovdhagyasir6l az intézkedési terv kézhezvételétdl
szdmitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont
(27. szémi iratminta intézkedési terv elfogadéasérdl).

Az ellenbrzdtt szerv/szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatirozott
egyes feladatok végrehajtiséra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejértat
megel&zben — hataridd, illetve feladat médositést kérhet a kdltségvetési szerv vezetbjétol.
A Kkérelem elfogaddsar6l vagy elutasitisard] a kdltségvetési szerv vezetbje — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont és errbl tdjékoztatja az ellenbrzdtt
szerv/szervezet vezetbjét és a belsd ellendrzési vezetdt. A kérelem elbirdldsdnak jogat a
kiltségvetési szerv vezetdje dtruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetbre, aki rendszeresen
beszdmol a hatdridd médositési kérelmekrdl és azok elfogadésérdl vagy elutasitdsirél. Az
ellendrzdtt szerv/szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatérozott egyes
feladatok végrehajtisér6l az intézkedési tervben meghatérozott legutolsd hatérid lejértat
kdvetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kbltségvetési szerv vezetdjének részére, €s
ezen beszdmolét egyiittal thjékoztatdsul megkiildi a bels6 ellenbrzési vezetd részére is. A
beszdmolés szabad formitumid, email forméjaban is teljesithetd a kdltségvetési szerv
vezetdje szdmdra,

Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtdsi hatirideje a targyéven
tilmutat, a lejért hatéridej( feladatok végrehajtisir6l sz6l6 beszdmoldsi kbtelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsd hatdridd lejartit kdvetden a beszdmolést el kell
végezni.

A beszédmolé tartalmazza a megtett intézkedések rdvid leirdsdt, a végre nem hajtott
intézkedések okdt és esetlegesen a végrehajtids hatdridejére vonatkozé modositési
kérelmet. Amennyiben az ellen6rzitt szerv/szervezeti egység vezetbje az intézkedési
tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtisarél a meghatérozott hatéridén belill
nem szémol be és hatiridd hosszabbitdst sem kért, a kltségvetési szerv vezetbje, illetve a
belsd ellendrzési vezetd utbellendrzést kezdeményezhet a soron kivilli feladatokra
tervezett kapacitasédnak a terhére.

A belsd ellendrzési vezetd figyelemmel kiséri az intézkedési tervben foglalt feladatok &s
hatdrid6k végrehajtdsdt, a nyomon kivetésrdl éves bontdsban nyilvintartis vezet (28.

sz&m\ iratminta intézkedések nyilvéantartdsa). A nyilvéntartds vezetésére a revisionSOFT
Belsb ellenbrzést Tdmogatd Rendszerben kerdll sor.

11) Utdvizsgdlat
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A végrehajtott intézkedések hatékonységét sziikség esetén utévizsgélat keretében vagy a
teriiletet érintd k&vetkezd ellenbrzés sorén fellil kell vizsgélni.

Az utdvizsgdlatra indokolt esetben 4ltaldban azt kdvetden kertll sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolsé hatéridd lejér. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels
ellenér ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rdgzitett hataridék lejérta elbtt
sziikséges az utdvizsgilatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtésa egyértelmtien
veszélyeztetve van). Az utdvizsghlat lefolytatdsanak célja, hogy a belsé ellendr
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtisérél, vagy arrél,
hogy az ellendrzbtt terlilet vezetSje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utévizsgélat hasonlit a hagyomdnyos ellendrzésre, azonban az ellenbrzési célok és az
ellenérzés térgya sziikebb, csak az ellenbrzési jelentésben lefrt hidnyosségokra, valamint
a kapcsol6d$ javaslatok végrehajtdséra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtisi és
jelentési eljirast kell kdvetni egy utSvizsgélat elvégzése sorén, mint bérmely més
ellen6rzés sorédn, figyelembe véve az aldbbiakat:
¢ Az alapellentrzés jelentésének megéllapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait &t
kell tekinteni annak meghatérozésa érdekében, hogy az utévizsgilat mire terjedjen
ki;
» Az intézkedés értékeléséhez hasznélt ellenbrzési tesztelést és eljarist megfelelden
meg kell tervezni;
o Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési
munkat dokumentélni kell;
e A végrehajtis esedékességi détumét igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell

vizsghlni,

Ha a belsé ellenfr az utévizsgélat sordn megéllapitja, hogy a korsbbi ellenérzés sordn
feltart hidnyossigok megsziintetése érdekében nem tSrténtek meg a megfelels lépések,
akkor arré] a szervezet vezetdjét tdjékoztatni kell.

V1. Beszdmolds

A belsé ellendrbk éves ellendrzési jelentésben szémolnak be az elvégzett
tevékenységlkrfl. A Pénziigyminiszter 4ltal koézzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
o a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatésa Snértékelés alapjén az
alébbiak szerint:
o az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
o a bizonyosségot ad6 tevékenységet eldsegftd és akadélyozd tényezék
bemutatéisa;
o atanicsado tevékenység bemutatésa;
® a bels kontrollrendszer miikédésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok
alapjén az aldbbiak szerint:
o a belsé kontrollrendszer szabélyszerliségének, gazdaségossagénak,
hatékonysagénak és eredményességének ndvelése, javitésa érdekében tett
fontosabb javaslatok:;
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o abels kontrollrendszer 8t elemének értékelése;
e az intézkedési tervek megvalésitisa.

Az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felel6s, amelyet
jévahagydsra megkiild a kéltségvetési szerv vezetbjének. A kdltségvetési szerv vezetdje a
jogszabélyban rdgzitett médon terjeszti fel azt jGvahagyésra. A belsd ellendrzési vezetd a
Pénziigyminiszter 4ltal kdzzétett mdédszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az
éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsOdleges célja segiteni a fejezetet irdnyitd
szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten &ttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
fejezetet irényitd szerv, valamint a feliigyelete al4 tartozé koltségvetési szervek targyévi
belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység éltal tett megéllapitdsok hasznositasét.

VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irdsok

A belsb ellen6r kbteles:

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvéintartdsér6l, valamint az ellenbrzési

dokumentumok megbrzésérbl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos
térolésardl;
nyilvéntartést vezetni az elvégzett ellenérzésekr6l;
a belsd ellendrzési tevékenység sorin kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellenbrzést végz8k tevékenységitket ezek
figyelembevételével végezzék.

A belsd ellendrzési vezetd nyilvéntartdst vezet az elvégzett belsd ellenérzésekrbl és
gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérél.
A nyilvéntartis tartalmazza:

az ellenbrzés azonositojat,

az ellenbrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

az ellendrzés tipusat,

az ¢llenbrzés targyat,

az ellendrzés kezdetének és lezrasinak idSpontjét,

az ellendrzés lefolytatisdban részt vett vizsgalatvezetb, a belsd ellenér és a szakértd
nevet,

a vizsgélt id6szakot és

az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsb ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkérél minden fontos informécidt és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitisok és kdvetkeztetések,
a vélemények alatdmasztdsdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. 4ltal el6irt
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kbvetelményeknek megfeleléen végezték el. Az ellenbrzési munka dokumentdldsa a
belsd ellendr éltal az ellendrzési munka végrehajtisarol készitett, illetve az ellenérzési
munka sordn szerzett és megOrzdtt frisos és/vagy elektronikus dokumentumokban
torténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az cllenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvéntartdsst tn. ellendrzési mappdk
képezik. A mappéknak tartalmuk jellege alapjén két fajtdja van: az egyik az tin. Konkrét
ellendrzés mappéja, a mésik pedig az Altaldnos belsé ellenbrzési mappa. Az elébbi az
aktudlis ellenfrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsd
ellenérzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevéns informéciékat tartalmazza. Az
Altalénos belsb ellenbrzési mappa lényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az
adott szervezet belsd ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalinos belsd ellenrzési mappa hattér informaciéval szolgél az ellenbmek az
ellenbrzdtt  szervezetekrdl, szervezeti egységekrd]l, folyamatokrél, a belsd
kontrollrendszerr6l, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabélyokrél és belsé
szabélyzatokr6l, médszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirbl, vagyis
a rendszerrSl. Ezt a mappét célszerli elektronikusan Osszedllitani és folyamatosan
aktualizalni szitkséges. Tartalmi elemei a kévetkez8k:

Stratégiai és operativ tervek,

Szerzddések, egylittmiikddési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa,

Jogszabélyi héttér, belsd szabdlyzatok, médszertanok,

A belsd kontroll rendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok,

Szervezeti ébra a felelés személyek beosztdsinak és neveinek megjelélésével,
valamint a felel6sségi kdrk bemutatdsdval,

e Korébbi ellen6rzési jelentések,

o Egyéb hasznos informéciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (32. szdm\ iratminta) az adott feladatért felelds belsd
ellenér kezeli, a munkalapok mappéban t6rténé elhelyezésével. A munkalapok az ellendr
birtokdban vannak, és fontossdguk miatt biztonsdgos drzésiikrél, valamint tartalmuk
bizalmas kezelésérdl is gondoskodnia kell. Az ellendrzés sorén elkészitett vagy kapott
munkalapokat tgy kell rendezni és iktatni, hogy az a sziikséges ellendrzési informécidk
visszakeresését megkdnnyitse, Ezért minden ellenSrzési dokumentumot, nyilvéntartést az
adott ellenbrzésre vonatkoz6 mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni,

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsd ellendrzés
birtokéban maradnak mind az ellenbrzés végrehajtisa sorin, mind pedig az ellenfrzést
kdvetd id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsb ellen6rzési vizsgélatok irataihoz valé
hozzaférés illetéktelen személyek széméra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést,
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amely ellenfrzési anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsd ellenbrzési vezetdhdz
kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzéférés felligyeletéért.

A szervezet vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsd £&l (pl. kitlsd ellendrdk) kérhetik
az ellenBrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat
stb.) valé hozziférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenbrzési megéllapitdsok és
javaslatok igazoldsédhoz vagy megmagyardzdséhoz, illetve az ellendrzési dokumentumok
més célra térténd felhasznélésihoz. A hozzaiférési kérelmeket a belsd ellenbrzési vezetd
hagyja jévd, abban az esetben, ha a hozziférési kérelem kills6 féltd] érkezik, a
k&ltségvetési szerv vezetdjének jovahagydsa is sziikséges.

Altaldnos szabélyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie a
vonatkoz6 jogszabdlyi eldfrasoknak megfeleld ideig. Az ellenbrzési iratokat biztonsdgos
és védett helyen kell tarolni.

Ha nem a bels6 ellenérzési vezetd litja el az kills6 ellenfrzések kdtelezd nyilvantartas
vezetését, akkor az ezzel a feladattal megbizott szervezeti egység vezetbje a
nyilvéntartdst a tdrgyévet kvetd év janudr 15-ig megkilldi a belsd ellenbrzési vezetd
részére

VIII. A tanficsadé tevékenység

» A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossigot add
tevékenységtll

A tandcsadd tevékenység: a kbltségvetési szerv vezetdje részére nyljtott olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatokdrét a belsd ellenfr és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbiziskor k8z0sen frdsban vagy széban hatéroz meg
anélkil, hogy a feleldsséget magéra véllalna a bels6 ellen6r.

A belsd ellendrbk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanécsadd
tevékenységet, ahol korébban felel6s szerepiik volt. A tanicsadé tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késdbb elrendelt ellenbrzéstol.

A tanfcsad6 tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiilondsen:

o vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélatéval, kockédzatinak becslésével;

e pénzligyi, targyi, informatikai és huméneréforrds-kapacitdsokkal valé ésszerlbb
és hatékonyabb gazdélkodésra irdnyul$ tanicsadis;

o a vezetBség szakértdi tAmogatdsa a kockAzatkezelési és szabélytalanségkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdséiban, folyamatos
tovébbfejlesztésében;

e tanicsadds a szervezeti struktirak racionalizdldsa, a vAltozdsmenedzsment
teriiletén;

o konzultcid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;



e javaslatok megfogalmazésa a szervezet miikbdése eredményességének ndvelése

€s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a szervezet
bels szabdlyzatainak tartalmét, szerkezetét illetden.

Az ellenfrdk dltaliban nem fogadhatnak el olyan tanicsad6i megbizdst, amelynek
célja olyan kivetelmények megkeriilése, vagy enmnek mdsok szémira torténd
lehetdvé tétele, mely kivetelmények fenndlindnak egy ellenérzési feladat sordn.

A belsd ellenbrzéssel szemben timasztott elvérdsok megfogalmazdsa sorén a
kdltségvetési szerv vezetGjének a belsd ellenbrrel kdzBsen kell 4tbeszélnie és
megegyeznie a szervezet vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre &ll6 belsd
ellendrzési kapacitdst és szakértelmet egyarant tiikrdz3 bizonyossigot ad6 és tandcsadé
munkét,

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategéridi a kdvetkez6k:
o Hivatalos tandcsadéi megbfzdsok: elére tervezettek, frésbeli megéllapodds

szlikséges, akdr a belsd cllenbrzés, akér killsé szolgdltaté végzi a tandcsadd
tevékenységet.

Informsdlis tandcsadéi meghizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dllandé
bizottsdgokban, hatéridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerdl informécidcsere.

Specidlis tandcsadéi megbizésok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis
projekt megvalésitdsinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadésa,
szétvdldsa, més szervezet dltal ellitott feladatok 4tvétele, komplex rendszerek
atalakitisa.

Stirgsségi tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy katasztréfit vagy més jelentds
koltségvetési hatisi eseményt kovetd, a miikddések helyredllitdsdval vagy
fenntartdséval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idGszakra sz6lé
segitség nyujtasdval, specidlis és szokatlan hatéridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A bels ellenfroknek a tandcsadé tevékenység elvillalisa és végzése sordn az
aldbbiakra kell tekintettel lenniiik:

A tandcsad6 tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti
célokkal,

A tandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

A bels6 ellendr fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd
tevékenység végzése sorén.

Amennyiben a tandcsad6 tevékenység sorén a fiiggetlenség, vagy a térgyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl a kdltségvetési szerv vezetbjét tijékoztatni kell,

A belsd ellendr nem hozhat vezetbi déntéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése sorén a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialak(tisdval, irdnyftisdval, dtalakitdséval stb. kapcsolatos vezetdi felelsséget,
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feladatokat (ide tartozik a szabélyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizéldsban val6 felelds
részvétel is). A tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetfi felel6sség
cstkkentése. A fent felsorolt kivetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és
csak abban az esetben lehet elvéllalnia a tandcsad6i megbizdst, ha ezeket érvényesiteni
tudja. A belsd ellenbr a tanicsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai
Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdival 8sszhangban, a belsé ellenértkre vonatkozd
Etikai Kédexnek, valamint a magyarorszdgi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadé tevékenyséy vonatkozdsdban

Mind a belsd ellenroknek, mind a koltségvetési szerv vezetbjének figyelembe kell
vennie az aldbbiakat a tandcsad6i megbizisra t6rténé felkérés/elvdllalds el6tt, illetve a
tanicsaddi feladatok végzése soran:
= Amennyiben egy tanécsadéi feladat sorfin az objektivitds sériilését
feltételezhetjiik, azt figyelembe kell venni a tanédcsadéi feladatok elvéllaldsa elétt,
illetve a feladat végzésének folyamatéban is. Amennyiben az objektivités sériilése
ellenére a tandcsaddi feladat ellatdsét nem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése sorin kapott eredményének kommunikéldsakor az objektivitds
sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanécsadéi feladatrdl
sz0l6 jelentés, jegyzOkdnyv vagy egyéb beszimolé nem tartalmazhatia a
»standardoknak megfelelden elvégezve” kikdtést).
= Ha a belsd ellendr8k nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitést, a
belsd ellen6rnek t4jékoztatni kell a koltségvetési szerv vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossédgot adé tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.
= A belsb ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilénb8z& normaékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitését tAmogaté intézkedésekre még azok
bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sérlilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait
és miiktdteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai pondossig a tandcsaddéi feladatok ellfitfisa sorin

A belsd ellendrnek a kdvetkezdk ismeretében, kellé szakmai gondossiggal kell eljérnia a
tanicsad6i feladat elldtdsa sordn:
e A vezetés tagjainak elvérdsai, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinck
jellegét, id6zitését, és kommunikalasét.
e A szolgéltatdst kér8k motivacibi, céljai.
e A tanicsad6i feladat célkitlizéseinek megvaldsitisdhoz szilkséges munka
hatSkdre.
e A tandcsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrdsok.
A tanicsed6i feladat ellitisinak hatdsa a szervezet vezetSje dltal kordbban
elfogadott ellendrzési tervre.
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e A tanicsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovdbeli ellendrzési feladatokra és
megbizdsokra,

e A tanécsad6i feladat végrehajtdsibol szérmazé potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsadd tevékenység tervezése ds végrehajtisa

A Dbelsd ellenbrzési standardoknak megfelelSen a tanfcsad6 tevékenység funkcidjét meg
kell hatirozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lchetséges — a tanfcsaddi feladatokat
ugyanolyan alapossdggal és részletességgel ajénlott megtervezni, mint a bizonyosségot
nyuljté ellenbrzési feladatokat, killdnds tekintettel az alébbiakra:

e a tandcsadé tevékenység ellétdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),
kiilsé erbforrés bevondsénak igénye — sziikség szerint,
tanAcsad6 tevékenység kapacitisigénye,
tandcsadéi feladatok litemezése,
tanécsadoi feladatok célja és hatdkdre.

Az eldre nem tervezett tandcsaddi megbizdsokat a soron kivilli ellenbrzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacités vagy szakértelem nem 411
rendelkezésre — killsé szolgdltaté bevonésira kell javaslatot temni, sziikség esetén
médosftani kell az éves ellenbrzési tervet.

A tandcsadéi feladat elfogadisa el6tt az alibbi értékelést célszerd lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett folyamat, feladat vagy miikddési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szdméra (pl. kdltségvetési bevételre
és kiaddsra gyakorolt hatds, j6 himévre gyakorolt hatés, kéltségvetési alapfeladat
vagy éppen villalkoz6i feladat, kiszervezett vagy belsd eréforréssal ell4tott
feladat, stb.).

o Amnak eldzetes felmérése, hogy a tanicsaddssal érintett teriiletre, annak
kockézatosségéra, belsd kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-¢ mér a belsd ellenbrzés valamilyen ismerettel (pl. koribban
lefolytatott belsd vagy kills6 ellendrzések, egyéb felmérések).

e A tanAcsaddsi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges erdforrisok (id8tartam, emberi
erbforras, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjdn a belsd ellen6rzés nem rendelkezik a tanicsadéi feladat
elvégzéséhez szlikséges erbforrdsokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akér kompetencia vagy képesség hidnysdban), ezt jelezni kell a
kdltségvetési szerv vezetdje felé.

e Annak vizsgélata, hogy a feladat ellitisdval nem séril-c a belsé ellendr
fliggetlensége és objektivitdsa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsaddi
feladat belsé ellendr ltal t6rténd elvallalisarél vagy éppen elutasitisrdl a koltségvetési
szerv vezetbjével kdzbsen célszerli dontést hozni.

A tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:

a feladat céikitlizéseit,

a tandcsadoi feladat hatdkorét,

a célkitlizés megval6sitisdhoz szilkséges és alkalmazandé mdédszert,
a feladat végrehajtiséhoz szlikséges (ellendri) kapacitést,

a feladat tervezett fitemezését,

a feladat idGigényét,

a jelentés vagy egyéb zédrdédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsad6i feladat hatokdrének meghatdrozésakor a belsd ellenér ndvelheti vagy
csokkentheti azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenfrnek is
meg kell gybz6dnie arrdl, hogy a munka, tervezett hatéktre alkalmas lesz arra, hogy a
feladat célkit(izései teljesiiljenek. A tandcsaddi feladat célkitlizéseit, hatokdrét és
feltételeit id6r6l id6re feliil kell vizsgilni és a munkavégzés folyamén a szikséges
kiigazitdsokat meg kell tenni. A tandcsadéi feladatok munkaprogramjinak egy lehetséges
mintéja a 33. szdm\ iratmintéban talalhatd.

A belsd ellenbr kiteles nyilvéintartdst vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés éltal
elvégzett munkérdl és gondoskodni az ellenbrzési és tandcsadéi feladatokhoz kapesolédd
dokumentumok megbrzésérbl. A tandcsadd tevékenység dokumentélésa a belsd ellendr
dltal készitett, illetve a tanicsadéi munka sordn szerzett és megOrzbtt irdsos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és més adatformétumban térténik,
amelyeket dsszefoglaldan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenérzés Altal végzett tandcsad6 tevékenység dokumentaldsénak célja:
» gz elvégzett munka stlathatdsdganak ndvelése,
» g tanicsado tevékenység eredményességéhez valé hozzdjarulés,
= gz elvégzett munka eredményeinek &s az azok alapjén megsziileteit javaslatoknak
a dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshetOség érdekében,
» atanécsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsigénak biztositisa.

A belst ellenérmek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez ¢és
munkaprogramja végrehajtdséhoz sziikséges informéci6kat azonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esctlegesen feltart
kockézatokat és kontroll-hidnyosségokat alatdmaszté informéciét koteles dokumentalni
és nyilvéantartani.

Az elvégzett tandicsaddi feladatokrél sz616 nyilvéntartds:
a tandcsadéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés dsszedllitasénak alapjat képezi;
* bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltdrt kockdzatok és
kontroll-hidnyossigok alatdmasztdsdhoz;
= dokumentilja, hogy a tandcsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitotték meg;
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" igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozé standardok ajénlésai, tovébbé
a felsd vezetdi megbizds (szerz8dés, munkaprogram) &ltal elbirt
kovetelményekkel §sszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek éltal tirténd attekintést,

» A tandcsaddi feladat eredményeirdl szold tdjékoztatds

A belsd ellendmek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetBjét a tanicsadéi
megbizés eredményeirbl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tandcsads
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tamicsadé tevékenység elvégzésérél szol6 jelentésben az alabbiakra ajénlott kitérni:

a tandcsaddi megbizdsra valé hivatkozés,

* a tandcsad6i feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsadéi feladatot elvégzd
személyek neve,

* atandcsaddi feladat végrehajtisénak mddszere,

= az eredmények bemutatésa,

* a tandcsad6i feladat elvégzése sorin feltart jelent6s kockdzatok, kontroll
hidnyossagok, ajénldsok.

A tandcsadéi feladatok elvégzésérdl sz616 jelentés egy lehetséges mintéjdt a 34. szdmi
iratminta tartalmazza.

» A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kivetés

A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a
javaslatok hasznosuldsénak nyomon kovetése, mésfeldl a belsé ellen6r 4ltal feltart
esetleges kockézatok, kontroll-hidnyossigok kijavitssanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanicsadéi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informécidkkal szolgdlhat a belsd ellenbrzés szémira a stratégiai és az éves tervezés
folyamatdban, a kockézatosnak jtélt teriiletek azonositdsiban, a kockézatelemzés sordn.

A tandcsadéi feladat elldtdsdnak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl.

az aldbbiak:

o frisbeli beszdmol6/szébeli thjékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tandcsadés eredményeinek hasznositésardl;

* a szervezet folyamataiban bekdvetkezett véltozdsok nyomon kdvetése (lehetdség
szerint);

o amennyiben a belsd ellenbrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasénak
folyamatéban, vagy a projekt indftdsa el6tt végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenérzés megfigyel6ként
részt vesz a projekitel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkdveit (pl. emiékeztettk, jegyzOkdnyvek,
részanyagok, stb. tanulményozéséval).
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» A tandcsadd tevékenységre vonatkozo beszdmolo

Az éves cllenbrzési jelentésekben kell beszdmolni a tirgyévben végzett tandcsad6
tevékenységr8l, a Bkr. és a Pénziigyminiszter 4ltal kdzzétett Beszdmolé Utmutatdja
alapjén.

IX. Abelsd ellenbrzési tevékenység minbségét biztosit6é szabdlyok

A belsb ellenérzési tevékenység mindségét biztosité eljardsoknak a kdvetkezdkre kell
kiterjedniiik:
o a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi 4llamhéztartdsi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsd ellen6rkre vonatkozd etikai kddexnek valé megfelelés;
e a bels6 ellenfrzési tevékenység alapszabélydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabélyzatainak és eljdrdsainak megfelel6sége;
hozzajérulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztés¢hez;
az alkalmazand6 jogszabélyok és egyéb eldirdsok betartésa;
a legjobb gyakorlatok elfogadé4sa és alkalmazésa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikddését.

A szdmon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellenbrnek a mindséget biztosito
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels ellenérzés érintettjeivel.

Folvamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtisénak, az egyes ellenbrzési
folyamatoknak, illetve a bels ellenbrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
felilvizsgalata.

A belsb ellenér felel6ssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezeti min8ségbiztositisét. A minbségbiztositds kiterjed:
e atervezésre,
az ellendrzésre torténd felkészillésre,
az ellendrzés lefolytatisdra,
a munkalapok haszndlatéra,
az ellenbrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtdsdnak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositis egy, a mindennapi belsé ellen6rzési folyamatokba
beépilld, rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositas
nem azonos a bizonyos idOkdzonként végzett Onértékelésekkel, illetve a kiilsd
mindségériékelésekkel. A folyamatos mindségbiztositis célja, hogy a belsd ellendrzési
tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsd
szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriilion sor. A folyamatos
minbségbiztositds lehetévé teszi, hogy a belsd ellenér id6ben be tudjon avatkozni egy-
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egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv,
ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabélyi és belsd
szabdlyozdsi elOirdsoknak megfeleléen keriilt végrehajtisra. A  folyamatos
minbségbiztositds  elsddleges eszkdze az ellenbrzés egyes folyamatainak
mindségbiztosftisat, fellilvizsgélatit tAmogaté ellenrzési listdk (check-list) hasznilata
amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a Kézikdnyvben eldirt eljarisoknak megfeleléen jérnak-e el az
ellendrdk, illetve, hogy az ellenbrzési folyamat szilkséges lépéseit megtették-e, A
mindsépbiztosftds folvamatos véuzése a killsd szolualtaté szdméra nem kiitelezb.
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1. szdmi mellékiet — Belsd ellenérik etikai kédexe

BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellenbrzésrdl sz616 370/2011.
(XTI 31.) Korm. rendelet alapj4n a belsd ellenfrzési vezetd és a belsd ellenérk a belsd
ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossdgot adé, mind pedig a tandcsadé
tevékenységet ideértve) az éllamhéaztartdsért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kédex (tovébbiakban: Kédex) vonatkozik a hivatalndl a belsd ellenbrzési
tevékenységet folytaté személyre, igy kiils6 szolgdltatékra is.

A Kédex a belsd ellendrsk feladatellatasdval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megval6sitisét jelentd, elvart magatartési szabélyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy
e ismertesse minden drintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellitdsa sorén
kiemelten fontos etikai normékat,
deklarélja a hivatal belsd ellendrének elkdtelezettségét az etikai célok mellett,
segitséget nyljtson a szakmai etikai problémék felismerésében és kezelésében,
valamint
o eldsegitse a belsd ellenbrzési szakmén bellili egységes etikai kulttra kialakuldsét.

A flggetlen ¢s térgyilagos belsd ellenérzési tevékenységet ellitéknak a kdzszféraban
altalénos etikai kdvetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvérisoknak kell
megfelelniiik. Ahhoz, hogy ellen6ri véleményliket hitelesnek tartsdk és elfogadjdk, az
ellenérék munkéjénak és magatartdsénak mindenkor és minden korllmények kdzstt
feddhetetlennek kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kvetelményeknek megfelels
feladatvégzés megerOsiti az ellendrzés irdnti bizalmat, a szakmai megbizhatéségot és
altaldban kedvezd hatédst gyakorol a kdzigazgatdsnak, az ellenBrzés rendszerének és az
ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kédexben megfogalmazottak
betartdsa az egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az ellenérék és munkajuk
irént.

A Kédex egyrészt ismerteti a belsé ellenfrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, mésrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsol6dé
elvart cselekvési szabdlyokat is.

A Kédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gitmutatdst minden lehetséges,
etikai szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Etikai 4llasfoglalés kérhetd az
allamhéztartasért felelds minisztert6! (Pénziigyminisztérium 1051 Budapest, Jézsef nddor
tér 2-4.).
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A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritds
A belsd ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége irdnti

bizalmat.
A belsd ellendr:

1. munkijit becslilettel, a tOle elvdrhat6é tisztességgel, szakmai gondossdggal,
hozzAértéssel és feleldsséggel végzi;

2. a vonatkozé jogszabédlyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen végzi
munk#éjét, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységt6l, amely jogszabélyellenes vagy bels6
szabélyzatot sért, illetve nem mélté a kdzfeladat elldtisit végzbhdz, a belsd
ellendrzési szakmihoz vagy a hivatalhoz;

4, tiszteletben tartja a hivatal céljait, hozz4jarul azok megval6suldséhoz, illetve
munk4jét a kdzérdek szem elétt tartdséval végzi;

5. tevékenysége sorén olyan magatartdst tamisit, amely nem vezet jogtalan hétrany
okozéséhoz, illetve jogtalan elbny szerzéséhez.

Térgyilagossig és partatlansdg
A belsd ellendr minden esetben objektiven, kelld szakmai gondosséggal, részrehajlés

nélkiil jir el bérmely tevékenység vagy folyamat vizsgélaténil az informécié gylijtése,
elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai lldspontjénak kialakitésa és kozlése
sordn. A belsd ellenbr minden lényeges és jelents koriilményt mérlegelve értckel,
szakmai véleménye kialakitdsakor nem befolyésolja sajét, vagy harmadik fé] érdeke.

A belsb ellenér:

1. tartbzkodik minden olyan tevékenységidl, mely sorén a szakmai célok
titkdzhetnek a belsé ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellenér az
osszeférhetetlenségét azonnal jelenti a hivatal vezetfjének.

2. nem vesz részt olyan tevékenyégben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot,
amely a korrupcié veszélyét hordozza magdban, vagy amely csorbithatja
értékitéletének pértatlansigit, objektivitdsat, illetve annak 14tszatét keltheti.

3. nem fogad el ajéndékot, juttatdst vagy bérmely elbnyt, amely befolydsolhatja
objektiv szakmai véleményének kialakitédsdban, illetve a befolydsolhatésig
latszatét keltheti;

4. feltir és az ellenbrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds
tényt, amely biztositia a vizsgalt tevékenységrdl sz6lé ellenbrzési jelentés
teljességét.

Bizalmassédg
A belsb ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés sordn tudoméséra jutott szakmai,

személyes vagy egyéb adatot és informéci6t. Megfeleld felhatalmazés nélkill ezeket az
informAcidkat nem hozhatja nyilvinossigra, harmadik személy(ek) tudomaéséra, kivéve
amennyiben az informéci6 kozlése jogszabalyi vagy szakmai kitelessége.
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A belsb ellendr:

1.

2.

a tevékenysége sordn tudomaéséra jutott informéciékat kérilltekintSen kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

a tudomasdra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabélyi elbirdsokkal ellentétes, illetve kdzérdeket sértd médon hasznélhatja
fel;

a tevékenysége sorin tudomdésara jutott informécidkat sajét hatiskdrben sem
kdzvetett, sem kdzvetlen forméban, még beazonosftisra alkalmatlan forméban
sem hozhatja nyilvénosségra.

Kompetencia
A belsd ellenbrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokéban l4tja el.

A belsé ellendr:

1.

2.
3.

kizérlag olyan, bizonyossigot adé vagy tamécsadé tevékenységet végez,
amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;
amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellétni, azt jelzi
a hivatal vezet8jének;

tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé irdnymutatisokkal,
ajénlésokkal és az 4llamhéztartdsért felelés miniszter altal kiadott médszertani
Utmutatékkal 6sszhangban végzi;

szakmaij ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonységat és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egviittmiikdés
A belsé ellenbr kbteles olyan magatartést tamisitani, amely eldsegiti az ellendrzéttekkel

az egyiittm{ikdést és j6 munkakapcsolatok kialakitdsét teszi lehetdvé.

A belsd ellenér;

1.
2

egytttmiikbdés révén elBsegiti sajit maga és kollégai szakmai fejlédését;
egylittmlikddik kollégdival.
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2. szdmi melléklet — Hatdiskér métrix

Felelossés
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J: jovahagy6; V:végrehajto; K kozremikodo

1 | A Bels6 Ellenbrzési Kézikdnyv elkészitése és fellilvizsgélata.

Megfeleld tuddssal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezd
belsd ellen6rok vagy kiilsd szakértOk / szolgéltatok alkalmazésa,
a kozalkalmazotti jogviszonyban a munkaltatéi jogok gyakorlasa.
(nem kotelezd feladat)

Képességek és készségek felmérése, fejlesztési és képzési terv
készitése, gondoskodés a belsd ellendrzési terilleten szilkséges
szakmai képzések és fejlesztések végrehajtasardl, azok nyomon
kdvetése. (nem kdtelezd feladat)

Kockizatelemzés elvégzése a bels6 ellendrzési tervekhez.

Az éves tervezéshez szfikséges el6készitd feladatok végrehajtisa.
Stratégiai ellenfrzési terv készitése, aktualizildsa.

Az éves ellen6rzési terv elkészitése, szitkség esetén mddositésa.

Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges erbforrds-
allokéci6é meghatérozésa. (nem kitelezd feladat)

9 | Javaslat kiilsd szakértd igénybe vételére. J

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellenbrzések, a soron kivilli és
terven fellili ellenérzések és a tandcsadési feladatok végrehajtisa.
Ennek sorén kizardlag szakmai szempontok alapjén a Belsd
Ellen6rzési Kézikdnyvben lefektetett nemzetkdzi és hazai belsd
10 | ellentrzési standardoknak és az Etikai Kédex norméinak v
megfelelfen a szervezet feladatai teljesftésének és déntései
meghozataldnak tdmogatésa a meglévé &s javasolt mlikSdési
folyamatok és eljardsok ellenbrzési kdrnyezetének allapotardt
kialakitott belsd és fliggetlen vélemény nyujtéséval. A belsd

-] | & | Un |
| | |

<| < |9|<|<|<
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J: Jovahagy6; V:vigrehajto; K kizremGkido

ellendrzés éltal végzett tevékenységek koordinécidja.
Tevékenysége sorén az adatokat illetden gondoskodés az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére, kezelésére
vonatkozé elbirdsok betartdsardl.

Az ellenbrzétt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolédé
ellendrzési stratégia meghatérozésa.

Az ellenérzés hatokdrének meghatérozésa, amely megfelelden
kielégfti az ellendrzés célkitlizéseit.

Az ellendrzéshez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok elltdsa, pl.
13 | a megbizdlevél elkészitése, az ellenbrzésmegkezdésérdl sz616 J v
értesitd levél elkészitése és elkiildése,

14 | Az ellenbrzési program elkészitése, J v

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjuikat és a
folyamat vizsgélatokat, bizonyitékok gytijtését és nyilvantartését,
illetve a dokumentdci6s irdnyelvekkel dsszhangban a
munkalapok fejlesztése.

A teljes ellendrzési folyamat sorén folyamatos kommunikécié az
ellendrzbtt terlilettel (ellendrzést megeldzd értesités, nyitd
megbeszélés, elorehaladési (statusz) megbeszélés, zird
megbeszélés).

Az ellenbrzési jelentés tervezetének elkészitése, megkiildése az
ellendrzott szervezeti egység részére.

Szilkség esetén egyeztetés, zard térgyalds megtartisa vagy
észrevételek megvélaszoldsa a jelentés tervezetre tett észrevételek
vagy az ellenbrzétt szervezeti egység erre vonatkozé
kezdeményezésére.

Az ellendrzési jelentés lezirésa és megkiildése az ellenérzdtt
19 | szervezeti egység részére, intézkedési terv elfogadésra J \'A
felterjesztése

11

12

15

16

17

18
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20 | Intézkedési terv elfogadisa J
21 | Az intézkedési tervek megval6sulasénak nyomon kdvetése. v

Az ellendrzést kvetd felmérb lap kikiildése, Ssszegylijtése és
értékelése.

A folyamatos min6ségbiztositdsi ellendrzd lista kittltése annak
23 | biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést elvégeziek. v
(nem kételezo feladat)

A belsb ellendrzés tevékenységének kommunikilésa, az
24 | ellenbrzési jelentések és szlikség esetén, soron kiviili jelentések v
készitése és megkiildése a hivatal vezet&jének.

Minden befejezett ellenfrzésrdl és tandcsadasrd] nyilvantartds
vezetése s nyomon kivetése.

A belsd ellenbrzési feladatok ellatdsa sorén keletkezett
dokumentumok megérzése, azok biztonsagos tiroldsa a végleges
irattirba helyezésig, a hivatal iratkezelésre vonatkozé szabélyzata
szerint.

Az éves és stratégiai tervek, éves beszdmolok, killsd értékeléshez
27 | meghatérozott adatlapok, egyéb adatszolgéltatdsok benytjtdsa a J v
szervezet vezetfjének

28 | A szakmai megheszéléseken, szakmai feladatok végrehajtasdban. J | VK

22

25

26

Rendszeresen részt vesz a hivatal szervezet-irdnyitissal
29 | kapcsolatos, illetve a belsd kontroll rendszerre vonatkoz6 vezetéi | T v

megbeszélésein,
30 A kiils ellenbrzési sz.ervek részérdl a belsd ellenbrtél kért ] v
adatszolgdltatésok teljesftése.
31 | A belsb ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértdk felé. J v
32 | A belsd ellendrtk negyedéves teljesitményének Snértékelése. v

58



33

J: jovahagyt; Vi vigrehajto;

A belsb ellenbrsk éves teljesitményének értékelése a hivatal
értékelésre vonatkozd eljardsrendje szerint.
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3. szimii melléklet ~ Osszesitett vélemény az ellen6rzétt teriiletrsl

A belsd ellenSr Ssszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletrdl. A
véleményt a kvetkezd 5t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,,megfelelének” itélt terliletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és minbségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetben nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsé ellenfrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kdzolt megéllapftédsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljdrasokban, Az ilyen terfileteken gyakorlott, hozz4értd munkaerd dolgozik, amely mér
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalésitdsdra, a kockézatok megfeleld
kezelésére.

Korldtozottan megfeleld

Az ellenbrzés , korldtozottan megfelelének” ftélt terilletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriletek
vonatkoziséban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a bels ellenbrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kbvetik nyomon
megfelelden. Ha az adoit terllet vagy szervezeti egység vezetlje nem tesz megfeleld
korrekeios intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben lényeges
hisnyossdgok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irinyelvek és
eljirisok Altaliban hatékonyak, és az ellenbrzési megéllapitdsok 4ltaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokésos munkafolyamatok mellett korrigdthaték a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt terilletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem k&vetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarfsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miikddjon.
Azonnali korrekci6s intézkedésre van szitkség, amit a teriilet vezetSje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladési (stitusz) jelentéseknek kell kvetnilik.

Kritikus
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Az ellenbrzés ,kritikusnak” télt teriiletein a teljesitmény, illetve a milik8dési feltételek
t5bb fontos szempontbél is hidnyosségokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok miiksdésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockézata magas (vagy az méir
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irfnyelvek és eljérdsok
ilyen esetben megakadélyozzék az ellendrzés tertiletén kit(izstt célok jelentds részének
megvalGsulasst. A korrekci6s intézkedést a vezetés részérél szigorG (pl. heti)
beszamoltatisnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitdsok hozzi nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé tdrvények és
jogszabélyok kirfvé és/vagy ismétlédd figyelmen kivlil hagyéséra, vagy a meghatérozott
irdnyelvekt6l és eljdrdsoktol val6 széndékos eltérésre mutatnak rs. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek slirgbsen intézkedéseket —
végsb soron a szervezet irinti bizalom teljes elvesztésével és a szcrvezet integritdsénak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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X. IRATMINTAK
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Az iratmintik tartalma, beleértve az esetleg elfiforduld példdkat is, a kézikonyv minta
Jobb megértését és a belsd ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlat! alkalmazdsdt
szolgdljék ajdnlds jelleggel! Az egyes iratmintik egészhen vagy részben is
alkalmazhatdk, szabadon bévithetGk az adott szervezet sajdtossdgainak figyelembe

vételévell
- | | Ktelezt (K)/ |
‘ Sorszdm Megnevezés Ajénlott (A)
1. sz&m iratminta | Belsb ellenérzési képességek A |
2. szdmu iratminta | Tudés- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv A ‘
|— - —e
3. szamy jratminta | Bgyéni képzési terv K
4, sz&my iratminta | Folyamatlista K
5. szam{ iratminta | Belsd ellendrzési fokusz K
6. szhmi iratminta Intet;il'! kérddiv a vezetés elvérdsainak K
| ~ | megismerésére
7. szém\ iratminta | Kockézatfelmérési kérdbiv folyamatgazdak részére K
8. szami iratminta A folyamatok jelentbségének meghatérozésa | K
| e | Folyamatok kockézaténak értékelése és a
9. szdmu jratmints kontrollpontok azonositdsa \» K
10. szém iratminta | Kockézatelemzés dsszesitése K
11. sz&dm iratminta | KockAzati térkép ‘ K
|
. . | Az éves ellenBrzési terv végrehajtasdhoz szilkséges
12. szadm1 iratminta kapacités meghatérozésa ‘ K
13. szmt iratminta | Eves ellenbrzési terv | K
| 14. szdmq iratminta | Ellen6rzési program ‘ K
‘ 15. szamt iratminta | Megbizélevél K ‘
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16. szdm iratminta

17. szémi iratminta

18. szému iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Ertesit levél

Munkalap (belsd ellendr 4ltal készitett)

19, sz4m1 iratminta

Nyomtatvéiny interjiikészitéshez

20, szdmn iratminta

Kozds jegyzfkdnyv

21. szimn iratminta

Teljességi nyilatkozat

22, sz4m\ iratminta

Sulyos hidnyossig gyantjat régzitd jegyzokdnyv

23, szdmy iratminta

24, szamn iratminta

25. szém iratminta

megkiildésé¢hez

Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet

Viélaszlevél az észrevételekre

Egyeztetd megbeszélés jegyzbkbnyv

26, szam iratminta

Kisérblevél lezart ellenbrzési jelentés
megkiildéséhez

27. sz&Amn iratminta

Ellenbrzési jelentés/-tervezet

28. sz&m\ iratminta

29, szamn iratminta

30. szdm iratminta

Intézkedések nyilvantartisa

| Intézkedési terv elfogadasa

Ellendrzést kbvetd felmérd lap

31. sz&my) iratminta

Kulcsfontosség teljesitménymutaték

32. szamy iratminta

33, szémn iratminta

Ellen6rzések nyilvéntartésa

Ellenérzési mappa

34. szdmd iratminta

Tandcsadéi feladat munkaprogram
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35. sz4mn iratminta | Tandcsad6i feladat elvégzésérdl sz616 jelentés
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1. szémi iratminta — Bels6 ellendri képességek

Belsd
Megnevezés ellenér

K: kotelezd; A: ajinlott

Szakmal végzettség és ismeretek

Szakiranyli fels6fokd végzettség, nem szakirdny fels6fokn
végzettség és a Bkr-ben felsorolt egyéb szakmai végzettség

A

Mérlegképes kdnyveld

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Koz8sségi tdmogatédsok ellenbrzési ismeretek

Allamhéztartési, koltségvetési ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabélyi kdrnyezet ismerete

Allamhéztartési, kéltségvetési ismeretek

Adoézési ismeretek

Belsd szabélyzatok ismerete

ww»www:»:»:»;

A koltségvetési szerv ismerete
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Informdécié és menedzsment

Adatgytijtés és héttértudés fejlesztése (feladathoz kapcsolédé)

Informécié szintetizaldsa

~

Az ellenbrzési munka megfeleld dokumentalésa.

Onképzés, kiegészitd adatgytijtés (feladatvégzésen til)

Tudésmegosztds, informécié dramoltatés

Rl » | R

Mboédszeres és rendszerszemléletlh gondolkodéds

Az ellendrzési mddszertanok ismerete és alkalmazdsa

Folyamatok elemzése

Folyamatok étlétésa, lényegi pontok megitélése

Kockézati tényez8k felismerése, jelzése

Kontrolleljérasok azonositdsa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdsa

Végrehajthatdsdg-kézpont gondolkod4s.

AR|lR I RIRIRIR|I R | R| R

Kommunikdicié és egyfittmikddés

Megéllapitisok pontos, kovetkezetes és tdmdr frasba foglalésa

Szébeli kommunikiciés készség

frésbeli kommunikéciés készség

Targyaldképesség

Egylittm{ik&d6 készség (szervezeten belill)

Rl» | R R| R
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Kapcsolattartéds kiilsd partnerekkel A
Attitdd
Feleldsségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K
Precizitas K
Hatarid6k teljesitése, iddgazdalkodas K
Informatikai ismeretek
Szdvegszerkesztés K
Téblizatkezelés K
Ko6z6s meghajtd hasznélata K
Informatikai rendszerek felhasznélé szintli ismerete A
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2. szédmi iratminta — Tudds- és Készség Leltdr, flletve Fejlesztési Terv

Feflesztési terv
Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5) kategéridk feflesztést
igényelnek)

Stitusz

(1 - nincs /gyenge; 2 ~ elégséges; 3 — folyamatban/kizepes; 4 — Atlagos; 5 — van/itlag

felett])

Szakmai végzettség és ismeretek (pontos megnevezéssel)

Bkr. szerinti fels6fokt szakirényt 1
szakkeépzettség

Mérlegképes knyveld

Nem szakirdnyi fels6foka végzettség és a Bkr-
ben felsorolt egyéb szakmai végzettség

Informatikai ismeretek

Kobzbeszerzési ismeretek

Adébzési ismeretek

Kézdsségi tamogatasok ellenbrzési ismeretek

Allamigazgatési ismeretek

Allamhéztartési, kéltségvetési ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabdlyi komyezet
ismerete

Belsd szabalyzatok ismerete

Az koltségvetési szerv ismerete
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Ellenfrzési médszertanok ismerete és alkalmazdsa

Rendszerellendrzési médszertan

Teljesftményellenbrzési moédszertan

Informatikai ellenérzési médszertanok

Pénzilgyi ellendrzési mddszertanok

Kockézat-elemzési, értékelési médszertanok

Ellenérzési mintavételi m6dszerek

Kommunikéel6 és egylittmiikddés

Szébeli kommunikécids készség

Trésbeli kommunikéciés készség

Targyal6képesség

Egyiittm{ik8dd készség (szervezeten belill)

Kapcsolattartds kiilsd partnerekkel

Informatikai ismeretek

Szdvegszerkesztés

T#bl4zatkezelés

Informatikai rendszerek ismerete
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3. szdmi iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyezttatt;ietl:l l;éggﬁmm;gzéégn: kfejlﬁdést Esedékesség
—Tevékenység #1 =
Tevékenység #2 i
| Név: | J6vihagyta (jegyzd):
Datum: Détum:
Algirés: . Aldirés:
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5. szfimii iratminta — Belsé ellenfrzési fokusz

Miikdési kirnyezet

jogszabdlyi kbrnyezet
Hazai elvérdsok
EU-s elvérdsok

Célkitlzések Bels? ellenbri fokusz
o  Kormményzati célkitlizések e Az eléirdnyzatok tervezise,
Szervezeti célok azok felhasznéldsdnak
o Egyéb célok hatékonységa
Huménerdforris gazdalkodds
Belst kontrollrendszer
erbsftése

Milkddési kirnyezet

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarsok stb.

Célkiktlzések

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (p!.
kdltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
Atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kbzszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének nvelése,
a szervezet egy
épliletben térténd
elhelyezése sth.)
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Fékusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elSirdnyzatok
felhasznédlasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fékusz #3 - bels6
kontrollrendszer

sth.




6. szimi iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvirdsainak megismerésére

Informéciégydijtés a 20xx-20xx. kdzdtti ellendrzési stratégidt és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockézatelemzéshez

Kérem, segitse a belsG ellenfrzés munkdjdt az alébbi kérdsiv kitoltésével!
A kitsltést megelGzOen kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztésa, ami gétolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockézati tényezé-csoportok
lehetnek pl. mlik8dési, ellendrzési, szabdlyozési, pénzilgyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erbforrds, informatikai stb. kockazati tényezé6k.
Az alabbi kérdések megvélaszolédsa segit a jelentds kockdzatok azonosftiséban:
» Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddnifik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkcionéljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitéaét?
* Tartalmaz-¢ a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénzilgyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaléban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekovetkezd események
vdrhatd érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt iigy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetGsége hatdssal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnvezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihaté
»ho0zzA4llasat”, a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magéban foglalja:
*  az integritést,
az etikai értékeket,
az érintettek szakmai kompetencidjét,
a szervezet vezetésének filoz6fidjat és stilusét,
a felelbsségi kordk  kijeldlésének, a  beszémoltatdsnak valamint
teljesftményértékelésnek a médszereit,
* tovabba a hivatal irdnyftdsi tevékenységének mindségét.
A kontroll kdmyezet az alapja a belst kontrollok 8sszes t6bbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenysée:
A belsd ellenbrzéssel szembeni elvérdsok 4talakuldséval a belsd ellenértol magas szintf,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozé szakmai hozzéértést és tudist vémak el a
szervezet vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknézésra tSrekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* abelsd ellendrzés kelld 4tldtdssal bir a szervezet egészén, folyamatain,
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" meg tudja Orizni a kivillallésdgdt aziltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy j6 belsd ellenbrzés rendelkezik a ,killsd szakértd” megfeleld rdlétdsaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tdbblet-tudéssal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kizdtti stratégiai idészak, valamint kiemelten 2 20xx. év legfdbb
célkitilizései az On szervezete/szervezeti egysége szimira?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kirillmények a
hosszii- és rovidtavi célkitlizések eléréséhez?

3. Mit lit a legnagyobb kockézatnak az On szervezete/szervezetl egysége
vonatkozdsiban? Az azonositott kockizatot kezeli-e a szervezet/szervezetl egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozéan milyen lehet§sépet 14¢?

'4. Tortént-e olyan véltozds az On szervezetének/szervezeti egységének'
kontrollkdrnyezetében, amely kiildnds figyelmet igényel a kivetkez6 években/évben?

5, Megitélése szerint mire irainyuljo;l a kivetkez6 idbészakban (hosszi- és rovidtivon) a
belsd ellendrzés figyelme?
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6. Igénybe kivinja-e venni a belsd ellenérzés tanfcsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakérben?

-
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7. szémW iratminta - Kockézatfelmérési kérd6iv a folyamatgazdik részére

A szervezeti egységek dltal kitoltott kérddiveket a belsS ellendroknek felil kell vizsgdiniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelden!

A kockdzatfelmérédsi kérdGiveknek a folyamatgazdikidl o hivatal belsd ellenbreihez be
kell érkezniiik térgyév jilius 20 -ig.

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockizatfelmérési kérdbiv kitoltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakorébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetendd folyamata:

1.

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgélja feliil, hogy egy-egy o folyamat/tevékenység
vonatkozdsdban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-¢
meghatdrozva. Amennyiben mdédositisi javaslata van a feltlintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmlen (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jel6lje a tdblazatban!

Kockézati tényez8k meghatdrozésa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockézati tényez8ket a kockAzati kritérium métrix alapjén, amelyek az adott folyamat
esetében relevénsak, azaz befolyésolni tudjdk az adott részfolyamat végrehajtdsat!
Amennyiben médositési javaslata van, akkor 1j kockézati tényezd hozzdadésa is
lehetséges, ez esetben kérem, hogy részletesen irja koriil annak tartalmét!

Stlyozas — Hatérozza meg az adott kockézati tényezd siilydt 1-10 skdlén, annak
figyelembe vételével, hogy az adott tényezd mekkora jelentdséggel bir az adott
részfolyamat sikerességében!

Kockézatok értékelése részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelie az egyes
kockézati tényezdket az 4ltaluk okozott hatis (pl. a szervezeti célok clérésére
gyakorolt hatés, befolyés) és a bekovetkezési valészinliségiik (pl. bormely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa bektvetkezésének val6szinlisége)
alapjén egy 1-t6l 4-ig terjedd skélén (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockéazatértékel6 lap

Folyamatok

A
kockdzati
tényezd
stilya (1-
10)

Hatds

(1-4)

Val6sziniiség

1-4)

Osszesen:

Szakmal feladatellitds

58,5

1.1,

A belsb szabdlyozd rendszer
kialakftfsa

30

A szakmai feladatelldtést szabilyozd
belst szabélyzatok, utasitisok
nincsenck Gsszhangban a stratégiai és
a rivid tiwvii tervekkel

56

A szakmai feladatell4tdsra vonatkozd
belsd szabélyzatokat, utasitisokat nem
tartidk be

1.2

A szakmai feladatok ellitisa

87

A szakmai feladatok leképzése nem
sikerfilt a rendszerben

54

A szakmai feladatellatésra vonatkozd
Jjogszabélyi kdvetelménycket nem
1arijék be

10

120

Szabdlyozdsi rendszer

39,5

2.1

Eljardsrendi leképzése a
szabdlyokngk

32

Egyes folyamatok nem keriilnek
pontos szabdlyozisra a belss
elidrdsrendekben

56

A jogi szebdlyozisi, politikai-
gazdasagi stb. kdrnyezeti viltozasckat
nem k&vetik a belsd szabalyozdsok

Az j feladatokhoz, kimnyezeti
viéltozisckhoz kapesolédd belsd
szabélyzatok egyéltalin nem
késziilnek el, csak hinyosan
késztllnek el, vagy nem idSben
késziilnek el

36

2.2

Stratéglai és éves tervezés

42

A stratégiai és Eves miiksdési, illetve
koltségvetési tervek dsszeallitdsihoz
nem #llnak rendelkezésre a tervezédst
befolvizolé josi és epveb szabédlyok

42

Az elbre nem tervezhet jogi vagy
belst szabélyozési viltozdsok elSre
nem tervezhet5 hatdsokkal jdmak

42

23

Szakmai és adminisztrativ feladatok

42
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11. szdmi iratminta — Kockdzati térkép

87



12, széimi iratminta ~ Az éves ellendrzési terv végrehajtisdhoz sziikséges kapacitis

megallapftdsa
| . [ ' Ellenéri napok
tlagos szAma Gsszesen
Srsz. Megnevezés munkanapok Lé:;;)im | (Atlagos
szdma / 16 - munkanapok szdma
. ——_ X Létszdm)
1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaid6 @rH+(5)
3. |Fizetett linnepek ]
4, |Fizetett szabadsag (itlagos)
5. | Atlagos betegszabadség
6. |Netté munkaidd (rendelkezésre 4ll6 kapacitis): 1)-(2)
7. | Tervezett ellenfrzések végrehajtdsa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenbrzés (pl. 10-30%) | B
9. | Tanécsaddi tevékenység (pl. 10%) .
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitisigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (NHE)HOH10)+(11)
13, ﬁ z:; ee::enﬁrzél terv végrehajtdsihoz (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds t6bb,
14. | Tartalékid6 mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
szikséges
| Ha a terv
15 Kiils6 szakért6k (specidlis szakértelem) végrehajtiasdhoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
e r
Ha a rendelkezésre
dllo kapacitds nem
elegendd a terv
16 Ideiglenes kapacitis kiegészités (kiilsd szolgltatd végrehajtdsahoz,
" | dltal) akkor kiilsd
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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14, szdmi iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatészdm:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimii ellenérzéshez

I, Az ellenfrzés szervezésére vonatkozé adatok

| Az ellenbrzést végzé szerv vagy
szervezetl egység:
Az ellenfrzés tirgya és célja:
| Ellendrzdtt szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):
[
| Az ellendrzés tipusa:
! Ellendrizendd iddszak:
Ellendrzés tervezett idétartama:
Jelentéstervezet elkészitésének
hatfirideje:
Jelentés véglegesitél-é;ek tervezett
hatdrideje:
Id6igény (ellendri munkanapok
szdma): mE - EE——
: Bels6 ellenér | Név / megbizdlevél széma
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IL. A vizsgdlat szempontjai

[ Az ellenfrzés
;;;:;';‘:fggﬁe Kockiz | Wpésel/Tesztelési | o = | Megleg
n atok | stratégia/Alkalmazo yzések

yacg tt médszer

A. <Ellendrzési feladat>

1. <Ellendrzési 1épés / | <Belsb
alkalmazott ellenbr>
moédszer(ek)>

2. <Ellen6rzési 1épés /
alkalmazott
médszer{ek)>

3. <Ellenérzési 1épés /
alkalmazott
‘ mébdszer(ek)> -

A.2. <Ellenbrzési | 1. <Ellen6rzési 1épés / | <Belss |
részfeladat> alkalmazott ellen6r>
médszer(ek)>

2, <Ellenérzési lépés /
alkalmazott ‘

'A.1. <Ellenbrzési |
részfeladat>

mébdszer(ek)>

B. <Ellendrzési feladat>

| B.1. <Ellenbrzési ' 1. <Ellenérzési lépés /| <Belsd |

részfeladat> alkalmazott ellendr>

‘ modszer(ek)>
]

Név: <belsd ellendrzési vezets> |
Aldirds: _

'_Daitum:
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15. szdmi iratminta — Megbfzdlevél

<Szervezet neve>
<Iktatészdm:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsé ellenbrt (regisztricids szdma, szolgilati
igazolvinyédnak, illetve - amennyiben szolgélati igazolvinnyal nem rendelkezik - a
személyazonos{td igazolvinyinak vagy mds személyazonositdsra alkalmas
igazolvanydnak szdma), hogy a <Ellendrzdtt szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-
nél/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenbrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészekban.
Az ellenfrzés célja...

A belsb ellendrzés lefolytatiséra a 20xx. évi Eves ellenbrzési terv / a szervezet elsé
szamu vezetdjének javaslata alapjéan kerlll sor, soron kivilli / terven fellili ellenfrzésként.

Fent nevezett személy a megbizés targyét illetSen informéciét kérhet, az ellenbrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrd] elviheti,
arr6l mésolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellenfrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizd levelét az ellenbrzdtt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenbrzés sorén a belst ellendr a vonatkozé jogszabélyok — kiilonds tekintettel az
dllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérl és bels6 ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XTI 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsd ellenbrzési kézikdnyvének
vonatkoz6 irdnymutatdsai szerint jér el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovéhagyta:
| Név: < jegyzb> ]
. Aldirds: |

Datum: |

16. szémi iratminta — Osszeférhetetienségi nyilatkozat
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktat6szim@i <Ellen8rzés cime> ellenfrzésben valé
részvétel kapcsin a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér8l és belsd
ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 20. §-4nak (1) bekezdésében
meghatérozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

XXXXXXXXXX, 20xx. h6 nap.

Belsb ellendr
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-~ OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatszam( <Ellenbrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsén a kdltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerértl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XTI 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatérozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alébbiak tekintetében 4llnak fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjdnak a Polgéri
Torvénykdnyvrbl sz616 1959, évi IV. tbrvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli
hozzétartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatisénak idStartama alatt bizonyossédgot add tevékenységet nem l4thatok
el;

<détum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkSre
ali tartoztam, igy a fenti ditumtél szdmitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyosségot adé tevékenységet nem végezhetek;
az ellenfrizendd <szakterillet megnevezése> szakterlllettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtisdban milkddtem kozre <détum>-ig, igy a program
<détum>-i lezérasét, illetve a feladat <d4dtum>-i elvégzését kivetd egy éven bellil,
<datum>-ig nevezett szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add
tevékenységet nem végezhetek.

XXXxxxxxx, 20xx, hé nap.

Belsd ellenér

94



17. szdm iratminta — Ertesits levél

<Szervezet neve>
<Iktatészdm:>
<Név>
<beosztis> asszony/Gr részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Ertesités ellenbrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesftem, hogy a <belsé ellendr neve> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap -ig
az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az cllendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy ...

A belsb ellenbrzés lefolytatdséra a 20xx. évi Eves ellenbrzési terv / a hivatal vezetbjének
javaslata alapjén keritl sor, soron kiviili / terven feltili ellendrzésként. A vizsgalat sorén az
ellen6r a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és belsé ellenérzésérél sz6lé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabAlyai és a <szervezet neve> Belsd ellenbrzési
kézik&nyvének vonatkozo elbirdsai szerint jir el. A belsd ellenér megbfzélevéllel igazolja
magét.

Keltezés

< Hivatal vezetdjének/Belsd ellenérzési
vezeth neve és aldirisa>
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18. szAmi iratminta — Nyomtatvény interjd készitéshez
(nem kdtelezb a hasznilata, lehetsépes iratminta)

INTERJULAP

Ellendrzés iktatészdima:

Ellenérzés cime:
Ellendrzési program vonatkozé pontja:

Ellendrzitt szervezet:
| Interji alany(ok) neve, beosztdsa:

Interji készités ddtuma:

| Interj készités helyszine:
| Interjh készit6 neve:
Az interjiin elhangzottak Gsszegzése:

Az interji sorin kért vagy dtadott
dokumentumok felsoroldsa:

Interji alany megjegyzései:

Interja alany alfirdsa:
Interju készitd aldirdsa:

96



19. szAmi iratminta — Kozis jegyz6kdnyv

4 370/2011. (XII. 31,) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdhan az ellendrzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhato killondsen a kbzds jegyzGkinyv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

‘ KOZOS JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz6: |

Ellenorzbtt szervezet / szervezeti |
egység(ek):

A jegyzOkdnyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztdsa:

| Ellendrzés iktat6szima:

| Ellen8rzés cime:

 JegyvzokOnyv készités dituma:

Jegyvz6kinyv készités helyszine: _
A ténydllis rigzitése (a megdllapitisokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy |
egyéb médon relevéns jogszabdlyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzbkinyvhoz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (amennyiben
relevéins):
L =
JegyzdkOnyv készité aldirdsa: <Belsd ellenfr>

Ellendrzitt szerv, szervezeti egység
vezetje / alkalmazottja aldirdsa:
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20. szdimi iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

F N LTE 11 ¢ S S (név, beosztds), blintetdjogi
feleldsségem tudatéban kijelentem, hogy a <szervezet neve, étvevb bels6 ellenfr neve>
szémdra itadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvényok, adatok, informéciék, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovébb4, hogy az 4tadott dokumentumok, adatok és informéciék megbizhatd,
teljes kdrli informéciot tartalmaznak.,

veerneeny 20%%. hO nap

Ellendrz8tt szervezeti egység vezetbje
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21.  szémi iratminta — Sdlyos hifinyossig gyanijit rogzité jegyz6kinyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végz neve:
Ellenérzitt szervezet / szervezeti |
egység(ek): -
A jegyzbkinyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztdsa:

Ellendrzés iktatészéma:
_ Ellenérzés cime:
Jegyzokdnyv készités ddtuma:
Jegyz6konyv készités helyszine: |
A ténydllds rogzitése (a megillapitdsoknél jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevéns jogszabélyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzOkinyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolfisa (amennyiben
relevéns):

 Feltételezett felel6sbk megnevezése
(amennyiben megdllapithaté a
rendelkezésre 4116 informsciék alapjéin):

Javaslat a  megfeleld  eljirdsok |
elindftdséra: ‘

Jegyzbkdnyv készité aldirdsa: <Bels6 ellenbr> J

Ellen6rzbtt szerv, szervezeti egység
vezet6je / alkalmazottja aldirisa:

929



22. sziimi iratminta — Kisérélevél ellenbrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészdm:>

<Név>, <beosztis> asszony/iir részére
<szervezetl egység neve>

Tirgy: Ellen6rzési jelentéstervezet megkiildése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének és/vagy az
ellen6rzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenbrzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezfiton megkiildém észrevételezésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos észrevételeit a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérbl és belsd ellenfrzésérdl szdlé
370/2011, (XII. 31.) Korm, rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt
— amennyiben a jelentéstervezet megdllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozésiban ~ mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
észrevételezési hataridon belill.

Felhivom a figyelmét, hogy a hatéridd elmulasztésit egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges vilaszt is jelezni kell a hataridon belll], valamint az észrevételek megkiitdésével
egy id6ben lehetbsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendr >
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23. szAma iratminta — Vilaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatészdm:>
<Név>, <beosztis> asszony/lir részére
<szervezetl egység neve>

Targy: Vilaszlevél az észrevételekre

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim{ ellenérzés vonatkozdsdban megkiildbtt
jelentés-tervezetre adott észrevételei elfogaddsra keriiltek / nem keriiltek elfogadésra.

(Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek meriiltek fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 8sszehivésit <ddtum>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!)

Keltezés

<belsd ellentr >
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24.  szdmi iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyz6kinyv

JEGYZOKONYV
Ellenfrzést végzbé  szervezeti
egység:
Ellendrzdtt szervezet / szervezeti
| egység(ek): I S
A jegyzfkdnyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztdsa:
. Ellendrzés iktatészima; _
| Ellen6rzés cime:
| Jegyzokényv készftés ddtuma: -

| Jegyzikbnyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kiivetden fennmaradt / nem maradt fenn vitds kérdés.

| Ha maradt fenn vités kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzéttek dllispontjit:

[ <Vitds kérdés fennmaraddsa esetén szitkséges, hogy felek
A jegyzbkonyvhdz csatolt | dlidspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsoroldsa | témasztva>
(amennyiben relevéns):

Jelenlévék aldirdsa:
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25.  szdmi iratminta — Kisérdlevél lezdrt ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<gzervezet neve>
<jktatészdm:>
FELJEGYZES
<pév>
<beosztas> asszony/(ir részére

Targy: Lezirt ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellenfrzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezért ellendrzési jelentést ezliton megkiildsm.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szdmitott 8 napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

Keltezés

< jegyz&>

Mellékletek: lezért ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimil vizsgélathoz

Ellentrzési jelentés
iktatdszama:

Ellenfrzés azonosito
szama
és cime:

Ellenfrzési jelentés |
kelie:

Intézkedési  terv |
iktatészdma:
Megillapitis | Javaslat Intézkedés Hatérid6? Felelés

Készitette: ' éleményezte: | J6vhhagyta:

' Détum: | Détum:

<ellen6rzétt szerv, ill. . .
szervezeti eayséa vezettje> <belsd ellenbrzési vezetd> | < jegyz6>

2 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédd hataridéket gy kel meghatdrozni, hogy azok
szdmon kérhetGek legyenek. Amennylben a feladat Jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhataridSket kell meghatéroznl, ahol értelmezhets.
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26. szdm iratminta — Ellenfrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészim:>
<ellenfrzés azonosité szdma:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgdlathoz

<Keltezés>
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L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenfrzést végzb szervezet:
Annak megéllapitdsa volt, hogy...
A vizsgilat célja:
Elendrzitt szervezet(ek):
Az ellenfrzés tipusa:
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél |
Vonatkozd jogi héttér: és belsb ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
- Korm. rendelet |
Alkalmazott ellendrzési eszkdzdk és
| médszertanok:
| Ellen6rzbit idGszak:
| Ellendrzés idftartama:
'1d6igény  (ellenéri munkanapok
| széma): _
|l Belsd ellenér: Név / megbiz6levél szdma
TN Név / szervezet vagy szervezeti egység /|
‘ id6intervallum
| Az ellenérzbtt idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban 1évé vezetbk: id6intervallum
| Név / szervezet vagy szervezeti egység /
J idéintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat sordn felmértem és értékeltem <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott
ellenbrzési lefedettség bemutatésa.>

Meg vagyok gybzbdve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formélhassak.

Fdbb megillapitdsaink a kilvetkez6k:

A megallapftisok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talélhatd.

Az ellenfrzési jelentést az ellendrzitt teriiletek vezetbivel egyeztettik, melyrdl készillt
jegyzOktnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zér6) megbeszélést kovetBen esetlegesen
fennmaradt vitds all4spont ismertetése).

Az ellenfrzés nyom#n Kialakitott véleménylink a vizsgilt terfiletrdl, illetve
folyamatokrdl Gsszességében:
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatmi az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat,
kivetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat,
valamint az ezeket aldtdmaszté ellendrzési bizonyitékok felsoroldsdr. Ki kell fejteni a
Seltart hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megdllapitdsok és kivetkeztetések alapjdn a belsd ellenbréknek ajdnldsokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A javaslatok kapcsdn jeldini
szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellenbrzés sordn
kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitésokat is rogziteni kell.

4 ,, Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program
Jelépitését célszeri kivetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltemi kell az ellendrzési
Jelentés ,, F6bb megdllapitdsok és javasiatok” elnevezés#i tabldzatdban.>

Keltezés:
| Aléirds:
' Név: <belsd ellenbrzési vezett >
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27. szdm iratminta — Intézkedési terv elfogadiisa

<szervezet neve>
<jktatészdm:>

<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezetl egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadsisa / nem elfogaddsa

Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozésdban megkilldott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhény mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.

Felhivom szfves figyelmét, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtisirdl az intézkedési tervben
meghatirozott legutolsé hatdridé lejirtit kiévetd 8 napon belill kdteles irdsban
beszdmolnl és ezen beszimol6t egyittal tdjékoztatésul megkitldeni a belsé ellen6r
részére is. A beszidmoldnak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirdsat, a
végre nem hajtott intézkedések okét és esetlegesen a hatéridd, illetve feladat médositasi
kérelmet.

Keltezés

< jegyzd >
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30. szémyi iratminta - Kulcsfontossdgi teljesitménymutaték

1.
n.év

IV,

Kulcsfontossdgt Teljesitménymutaték ‘ L ‘ II.
n.év

(20xx) n.év n.év Eves

1. Eredményesség

1.1. A belsdé ellendrzés 4ltal azonositott
megéllapitisok szdma

1.2. A belsb ellentrzés éltal tett javaslatok
széma

1.3. A bels6 ellenérzés éltal azonosftott jelentds
megallapitdsok szdma

1.4. A bels6 ellen6rzés 4ltal azonositott jelentds
javaslatok szima

1.5. Az ellenfrzést kivetd felmérés dtlagos
pontszdma

1.6. A belsd ellen6rzés dltal feltirt jogellenes
magatartdsok vagy szabdlytalansig gyanifjinak
széma.

| 1.7. A belss ellendrzés éltal nem, de kills
ellen6rzés éltal feltirt jogellenes magatartasok

vagy szabélytalansag gyaniijanak szdma.

- . N

2. Hatékonysig

2.1. A helyszini ellenérzésekre fordftott atlagos
idOszlikséglet

22. Jelentés-tervezetre érkezb észrevételek |
kapcsin megtartott egyeztetd megbeszélések
szdma

23. Az dves ellendrzési tervben szerepld
ellen6rzések teljesitése (db) |

24. Soron kivlli ellenfrzésre tervezett
id6szlikséglet felhasznéldsa (nap)
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Kulcsfontossigt Teljesitménymutaték L
(20xx) n.év

n.év

Eves

2.5.Hatéridében nem befejezett ellendrzések
szédma

2,6. Tanfcsadd tevékenységre vonatkozé
| megbizésok széma, irdsbeli/szébeli

.2.7. Tanédcsadé tevékenységre forditott
id6szilkséglet

2.8. Egyéb, nem koOzvetlenlil az ellenbrzési
tevékenységre (pl. tovébbképzéseken,
konferencidkon, bizottsigi munkékban, stb.)
forditott idbsziikséglet

Készitette:

Détum:

<belsé ellendrzési vezetd>

116




L1IT

Bysuees | gpojossdey | yoyupmawf | _ T

Erﬂﬁ predd | ypmpoymmy | wwyzs

nopesojp 2y

8
-A[pqezs | zopyojepseasf | nopeSoyy _....-_.E__.— noswpdeyEopy .

‘ ] amy £ T | ] AT
|
aspmsgIp ( asezspom
i adga SRPIAE | | prays | TPA deawymnm) % yezsopr
spuopfy | FAOEIR | FOIR | s pnamrm | AP | amoemes | wmdps
B . -—_Nnh—ﬁ i3 -
IR | oprquopy | FPAPH | FPARH WHRI | gpp | graguenm

USELIRIUBARAY YISPZIQUAI — EIUINI)RAT NOIYZS *[§

miem, | I




32, széimii iratminta — Ellen6rzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szdmét)

Megbizdlevél

Ellendrzési program

Ellen6rzési jelentés

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtisdhoz kapcsolédé informacidk

Ellendrzést kbvetd felmérd lap

Ellendrzés nyilvintartisa
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33. szam4 iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatbszadm:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tan#csadéi feladat célkitlizései:

Tanficsadé! feladat hatékdre:

Tandcsadéi feladat végrehajtdsdinak médszere:

Tandcsadéi feladat végrehajtisihoz sziikséges kapacitds ¢és szakértelem,
kompetencia:

Tandcsad6i feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett titemezés:
Jelentés/zéré dokumentum elkészitésének hatfirideje:

Megjegyzések:

| Készitette:

' Név: belsé ellenér

| Aldirds: i
| Datum:
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34. szAm\ iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérol sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatészdm:>
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyl felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsd
ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadéi feladat célkitizései:

Tandécsadéi feladat hatékore:

Tandcsadéi feladat végrehajtasinak moédszere:
Tandcsaddist végz6 belsd ellendr:

Vezetdi Gsszefoglalé:

Tandcsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsad6i munka sordn feltirt 1ényeges kockfzatok, kontroll hiinyossagok:

Ajdnlisok a felsf vezetés szAmdra:

Jelentés eredményeinek hasznositisdt korlitozé tényezék:

Készitette:

Név: bels6 ellendrzési vezetd
| Aldirds:
| Détum:
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