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Bevezetés, hatalyba Iéptets rendelkezések

A hivatalon beliil figgetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadé tevékenységet ellaté
belsé ellen6rzés mikodik. A belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelel6 miikodtetésérél,
fliggetlenségének biztositasardl a hivatal vezetSje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzés
szabalyozasa és miikddtetése soran a ,Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellen6rzésérél” szél6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Bkr.)
rendelkezései alapjan kell eljarni.

A belsé ellenrzés a szervezetiranyitas része, nem hatosagi jellegli tevékenység. Belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezé, a
hivatal altal megbizott személyek végezhetnek.

A belsé ellendrzést végz6 személyek munkajukat jelen Belsé Ellenérzési Kézikényv
(tovabbiakban: Kézikonyv) szerint kételesek végezni. Célja a belsé ellendrzési tevékenység
részletes szabalyozdsa, egységes eljdrasrend és iratmintdk el6irdsa, amely az
allamhaztartasért  felel6s  miniszter  altal  kozzétett moddszertani  Gtmutatdk
figyelembevételével késziilt. Fellilvizsgélatat a belsé ellenérzési vezetd hajtja végre sziikség
szerint, de legalabb kétévente, azon a jogszabélyok, mddszertani Gtmutaték valtozasai,
illetve egyéb ok miatt sziikséges modositasokat atvezeti. A Kézikdnyv a hivatal vezetdje és a
belsd ellendr kozotti feladatokat rogziti, a feladatok és a felelGsség koztiik oszlik meg, ezért
annak dokumentalt megismertetése, a vezet6 beosztasi dolgozdival, a hozzaférés
biztositasa a teljes hivatal rendszer részére a hivatal vezetjének feladata.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelelSen a belsé ellenérzési
feladatokat kiilsé szakért&ként megbizott belsé ellendr végzi, aki a Bkr. 2.§ c. pont alapjan
egyuttal a belsd ellendrzési vezetd Bkr-ben meghatarozott feladatait is ellatja.

A Kézikdnyv 2025. janius 1. napjan lép hatdlyba, a hatalybalépést kévetGen indult
ellenérzések soran alkalmazandé.



I.  Belsé Ellenérzési Alapszabaly (Charta)

A bels§ ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenérék és az ellenérzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését a Belsé Ellendrok
Nemzetkézi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozéd
Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009) figyelembevételével
Osszeallitott Belsé Ellenérzési Alapszabaly (tovabbiakban: Alapszabdaly) hatarozza meg.

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy fejlessze a szervezet miik6dését, ndvelje annak eredményességét. A
belsé ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel, mddszeresen értékeli, fejleszti a
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A belsé ellenérok tevékenységiiket a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok, a Pénziigyminiszter 3altal
kozzétett modszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabélyzatok
alapjan kidolgozott belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzik.

Belsd ellenérékre vonatkozé etikai kédex

A belsé ellenérzéssel megbizott személy tevékenységét a Pénziigyminiszter altal kiadott
etikai kddex alapul vételével végzi. Az Etikai Kodex a Kézikdnyv 1. szdmi melléklete.

A belsd ellendrzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében informacidkat gydijt és értékel, elemzéseket
készit, ajénlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetSje szdmdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél,
kontrollhianyossagrol a kdltségvetési szerv vezet6jét azonnal téjékoztatja. A bizonyossagot
ado szolgaltatasok soran a belsé ellendr objektiven értékeli a tényeket, és ennek alapjan
fuggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le a szervezetre, szervezeti
egységre, miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen8rzés egyéb targyara
vonatkozéan. A tandcsado tevékenység konkrét felkérés alapjan nydjtott, jelen Kézikényv

szabdlyai szerint végzett konzultacios tevékenységet jelent.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

E feladata kérében a bels6 ellendrzés elsGsorban elemzi és értékeli az iranyitasi folyamatokat
és a belsé kontrollrendszer kialakitasat, miikodését (a kontrollkérnyezetet, kockdzatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikéciét, valamint a nyomon
kdvetés folyamatait), vizsgélja azok eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat. A



belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
m(ikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

e A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkit(izések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

e Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelen kezelni.

e A szervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

e Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egylttm(ikodés megfelels.

e A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelels idében rendelkezésre alinak.

e A szervezet vezet6i a relevdns eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturdlt, dontés-tdmogatd informacidkhoz jutnak, amelyek é&ltal a
kiilénb6z6 szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd,
valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadoé tevékenység

A belsé ellenérzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a koltségvetési szerv vezetdjét,
annak erre vonatkozé megbizasa alapjan. A tanacsadas olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatdkorét a belsé ellenér és a kéltségvetési
szerv vezetBje a megbizdskor kbzosen irasban vagy széban hatarozza meg anélkiil, hogy a
felel6sséget magéra vallalna a belsd ellendr.

Tandacsado tevékenység keretében elsGsorban az alabbi feladatok lathatéak el:

a) els6 szamu vezet6 tamogatisa egyes déntésre kidolgozott megoldasi lehetéségek
elemzésével, értékelésével, hatas-vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

c) a vezetGség szakértGi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéséhez;



f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A fenti feladatokon tilmenden tovdbbi feladatok csak akkor lathatok el, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellen6r fiiggetlenségére vonatkozé elGirdsoknak. A belsé
kontrollrendszer  hatékonysaganak, mindségének javitisira vonatkozdéan feltart
lehetéségekrdl a belsé ellendr koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetGjét a
bizonyossagot add tevékenység sordn is. A belsS ellendr tdmogaté tevékenységei nem
mentesitik a vezetSket azon felelGsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels
kontrollrendszert mikodtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések

kezdeményezése kizdrélag a vezetdk felelGsségi kbrébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzést végz6 személy kozvetlenil a kéltségvetési szerv vezetSjének
alarendelten, szervezetileg az ellenérzott teriiletektsl elkiildnitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezet8jének kiildi meg. A belsé
ellendrzés szervezeti fliggetlenségét a KépviselS-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata részét képezd szervezeti abra is igazolja.

Funkcionalis fliggetlenség

A bels6 ellenérék funkciondlis fliggetlenségét a koéltségvetési szerv vezetGje kételes
biztositani. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti
hataskdrrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevonasa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési
és a nemzetkdzi, valamint a Pénziigyminiszter altal kbzzétett belsd ellenérzési standardokkal
6sszhangban |év6 tanacsado tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhaté be.

A belss ellengr hataskére az aldbbiakra nem terjed ki:

" a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kiviil es6 végrehajtasi vagy irdnyitasi
tevékenységében valé részvételre;

* pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési egységre
vonatkozdkon kiviil;

* bérmely, nem a belsé ellen6rzés 4&ltal alkalmazott munkatdrs tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek
az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellenéroket.

A belsé ellendr koteles jelenteni a koltségvetési szerv vezetéjének a belsG ellenGrzési

tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat veszélyeztet tényeket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr tekintetében 6sszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt
bizonyossdgot ad6 tevékenységben, amennyiben



a) az ellendrzétt szerv, valamint szervezeti egység vezetéjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Térvénykonyvrél sz616 torvény szerinti hozzatartozéja;

b) kordbban az ellen6rzétt szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsé
ellenérzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsz(inésétél szamitott egy
éven beliil;

c) az ellen6rzéssel érintett szakterlilettel vagy szervezettel kdzds, illetve kapcsolddo
program vagy feladat végrehajtasaban kézrem(ik6détt, a program lezarasat, illetve a feladat
elvégzését kovets egy éven belll, valamint az ellendrzétt idSszak tekintetében, amikor az
ellen6rzott teriileten tevékenységet végzett;

d) fejezeti szintli bels§ ellenérzési tevékenysége soran olyan szervezetet ellendrizne,
amely vezet&jének munkaltatéi jogkére ald tartozott, a jogviszony megsz(inésétél szamitott
egy éven beliil;

e) az adott bizonyossagot adé tevékenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbdl nem
véarhaté el.

A belsd ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé tevékenységet,
ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tandcsad6 tevékenység fiiggetlen egy esetleg késGbb
elrendelt ellendrzéstél. Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellen6rzési
vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez. Amennyiben a belsé ellendri munkakér betdltése a szervezeten
beliilrél tortént, vagy mas koltségvetési szervtdl keriilt &thelyezésre/atvételre a belsd
ellendrzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok ellenéri eréforrasdnak tervezésénél,
valamint az ellen6rzések végrehajtisa soran kiemelt figyelmet kell forditani az
osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellendrzést végz6 személy kdteles haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomdsdra. Ennek elmulasztisaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Az Gsszeférhetetlenségrél a koltségvetési szerv vezetbje az dsszeférhetetlenség okanak
tudomasdra jutdsatdl szamitott 10 napon beliil hataroz. A déntés meghozatalaig az ellenért
az osszeférhetetlenséggel Gsszefliggésben az adott ellenérzésben vald részvétel aldl fel kell
menteni. Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szému iratminta tartalmazza.

A bels6 ellendr feladatai

A belsé ellendr felelGssége annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellen8rzés hataskorébe
tartoz6 tevékenység, a jelen Kézikdnyvben felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljén, valamint a szervezet belsg ellenérzési tevékenységének eredményes
elldtdsa és fejlesztése, a nemzetkdzi bels§ ellenérzési standardoknak, Utmutatéknak és
gyakorlatnak megfelelGen. FelelGsségi korébe tartozik a bels ellenérzési tevékenység
mérheté célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a kéltségvetési szerv
vezet6je tajékoztatasa a belss ellendrzési tevékenység célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten
elért eredményekrdl. Feladatai:



A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, dnértékelésen alapulé értékelése;

A Kézikonyvben rogzitett ~moédszertan  Gtmutatdsai  alapjan  dsszedllitott,
kockazatelemzésen alapuld, a belsS ellenérzési kapacitdsok felmérését is tartalmazé
stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa targyévet megel6z6 év oktéber 31-ig, -
amelyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni - azok végrehajtasdnak nyomon kovetése. A tervezés sordn javaslattétel a
kbltségvetési szerv vezetSje felé kiils6 szolgiltatd bevondsara ideiglenes kapacitas
kiegészités, specialis szakértelem sziikségessége esetén.

A kéltségvetési szerv vezetbjének tdjékoztatasa az éves ellenérzési terv megvaldsitasarol,
és az attol valo eltérésekrél;

A jovahagyott éves ellendrzési tervben foglalt, valamint a kéltségvetési szervvezetGjének
felkérése alapjan elrendelt, tervezett és soron kiviili ellenérzési és tanacsadasi feladatok
végrehaijtasa;

A bels6 ellendrzési és tanacsadasi tevékenységek kommunikaldsa az els6 szamu vezetd
felé;

A lezart jelentések megkildése a kéltségvetési szerv vezetdje részére;

Az éves ellenérzési jelentés Osszedllitdsa, megkiildése a koltségvetési szerv vezetSjének
targyévet kovetd februar 15-ig;

Rendszeres részvétel a szervezeti irdnyitdssal kapcsolatos, illetve a belsd
kontrollrendszerre vonatkozé vezet8i megbeszéléseken;

Amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertiil fel
a kéltségvetési szerv vezetSjének haladéktalan tajékoztatasa;

Javaslattétel kiils6 szolgaltaté igénybevételére az ellenérzésekhez;

Javaslattétel a belsé ellenérzés képzési tervére, annak végrehajtisa, nyomon kévetése;

A belsé ellenérzések nyilvantartasa, az ellenérzési dokumentumok megérzése, illetve a
dokumentumack és az adatok biztonsagos tarolasa azok végleges irattarba helyezéséig;

A bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen gondoskodni az
adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdsok betartasarol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerii
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje,

Az ellendrzési tevékenységek tsszehangoldsa a kiilsé ellenrzésekkel.

A belsd ellenér jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogosult:

az ellenbrzott szervnek, szervezeti egységeinek helyiségeibe belépni, figyelemmel az ott
érvényben lévé biztonsagi el6irasokra és a munkarendre;

az ellen6rzétt szervnél, valamint valamennyi szervezeti egységénél az ellen6rzés
targyahoz kapcsolodd, mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kézszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott

adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkozé elirasok betartasaval, azokrél
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti



dokumentumokat madsolat hatrahagydsa mellett jegyz6kényvben régzitetten &tvenni,
illetve visszaadni;

az ellenérzétt szerv, valamint szervezeti egység vezet6jétél és barmely alkalmazottjatél
irasban vagy széban informaciét kérni;

az ellen6rzott szerv, valamint szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggé kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jévahagyasaval;

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendr kételes:

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

az ellen8rzés megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, valamint szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, megbizolevelét bemutatni;

az ellendrzés soran az objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen
dokumentumokat és kériilményeket megvizsgaini;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valésdgnak megfelelSen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel$ bizonyitékkal aldatdmasztani;

amennyiben az ellenérzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdrds meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdje felé, az erre vonatkozé
dokumentumoknak, bizonyitékoknak az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 elGirasok betartasaval torténd atadasa mellett.

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenGrzétt szerv, valamint szervezeti egység
vezetBjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a koltségvetési szerv vezetSjének atadni;
ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv vezetgjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
kéltségvetési szerv vezetGjének - masolat visszahagyasa mellett - jegyz6kényv alapjan
atadni;

az ellenérzott szervnél, valamint valamennyi szervezeti egységénél a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellendrzési tevékenységet a Kézikonyvben meghatdrozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi

és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd el@irasok betartasival - az ellenérzés
dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kdtelezettségei

Az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezetéje és alkalmazottai jogosultak:
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az ellen6r megbizolevelének, kétség esetén személyazonossaganak bizonyitasara
alkalmas okirat bemutatasat kérni, ennek hidnyéban az egyiittm(ikédést megtagadni;

az ellen8rzés rajuk vonatkozé megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni,
és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellen6rzétt szerv, valamint szervezeti egység vezet&je és alkalmazottai ktelesek:

az ellendrzés végrehajtisat elGsegiteni, annak soran egyiittmiikddni;

az ellendr részére szdban vagy irasban a kért tajékoztatést, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mdsolat és jegyzékonyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

a sajat hataskoriikbe tartozéan a szervezeti egység vezetdi az ellenérzés megallapitasai,
és javaslatai alapjan a végrehajtasért felelgsoket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrél
a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellenért tajékoztatni;

az ellenérok szamara megfelelé munkakoériilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendr koteles a kéltségvetési szerv vezetdje szadmara:

elkésziteni és megkiildeni az ellenGrzések és tandcsadéasok jelentéseit, az éves ellendrzési
jelentéseket;

a koltségvetési szerv vezetbje erre vonatkozé kérése esetén soron kiviil tajékoztatast
adni az éves ellendrzési terv végrehajtasinak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések
eredményeirdl, a tervtSl valo eltérés okairdl, valamint a belsé ellenérzés feladatainak
ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetGje kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kdvetés vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellatoé szervezetekkel, személyekkel a megfelel§ koordinéciét biztositani, valamint errél a
vezetést rendszeresen tajékoztatni.

a Kézikdnyvben a beszamoldsra vonatkozéan régzitett tovabbi szabdlyokat betartani.

Il. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitdsa

A munkakoroék, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitasa

Megfelel§ tuddssal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezé belsd ellendrok alkalmazdsa, a
munkaltatoi jogok gyakorldsa a koltségvetési szerv vezetSjének felelgssége és feladata.

Az iranyitasi feladatok korében a koltségvetési szerv vezetéje évente értékeli a belsd ellenér
munkajat (egyéni teljesitményértékelés), dont kiilsé szolgaltaté bevonasardl. A felelGsség- és
feladatmegosztast a teljes belsd ellenérzési munkdra a 2. szdmu melléklet szerinti hataskér-
matrix tartalmazza. Kiilsé szolgaltato esetén a teljesitményértékelést nem kell alkalmazni.

A belsd ellenér kiemelt irdnyitasi feladatai
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A belsé ellendr a ll. fejezetben felsorolt feladatai kérében gondoskodik az aldbbiakrol:

= belsé ellenérzési kapacitasok felmérése,

* sajat maga folyamatos tovabbképzése,

= dnértekelés,

= szlikség esetén javaslatot tehet kiilsé szolgaltaté bevonasara.

Kapacitas-felmérés

Az ellendrzésekhez sziikséges eréforrasokat (létszam, képzettség, targyi feltételek) a belsé
ellendrzés 4 éves idGszakra dsszeallitott stratégiai ellenérzési tervében kell meghatarozni. A
kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek el6rehaladédsaval, illetve esetleges
médosuldsaval dsszhangban sziikség szerint aktualizalni kell. A belsé ellendr feleléssége,
hogy tadjékoztatast adjon a koltségvetési szerv vezetSjének arrdl, ha a rendelkezésre all6
kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatésara. A
szervezetnél a belsé ellendérok szamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell megallapitani,
hogy az aranyban alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszkdzok nagysagaval
és a stratégiai tervben foglaltakkal. Jelenleg az Onkormanyzat kiilsé szakértét alkalmaz, aki
ellatja a belsé ellendrzési vezetd Bkr. szerinti feladatait is. A kapacitasok meghatarozasahoz a
12. szdmu iratmintat kell hasznalni. Kiilsé szolgaltaté esetén a kapacitast a szolgaltatd
hatarozza meg.

A belsd ellenér szakmai kompetencidi, tovabbképzés

77

A hivatal belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személynek a Bkr.-ben el&irt végzettséggel
és gyakorlati id6vel kell rendelkeznie.

A belsé ellendr kdteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
véltozasokbdl eredé kovetelményekkel Gsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
koteles a jogszabalyban meghatarozott szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén
jogszabalyban el8irt esetekben vizsgat tenni. A belsé ellenér feladata biztositani sajat maga
szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a kévetkez6 évre, targyév oktdber 31-ig - a

koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet kételes késziteni.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési tervet. Az egyéni képzési terv mintdjat a 3. szadmu iratminta tartalmazza.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositasa),
= a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras).

A képzési tervek megvaldsitasahoz szitkséges id&sziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe. A belsg ellen6rzés képzési tervét jovahagyast kdvetéen be
kell épiteni a szervezet képzési tervébe. A képzések megvaldsitasarol a belsg ellendr
gondoskodik.
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A belsé ellenérnek belépéskor, majd évente ki kell tltenie a 2. szamu iratminta (Tudas- és
készségleltdr, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot. Az értékelési folyamat magaban
foglalja:

* Az el6z8 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatérozott, fejlesztésre iranyul6 lépések teljesitésének értékelése érdekében.

* A bels6 ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési
terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjdul szolgilnak minden
belsé ellendr tekintetében.

A képzési tervet a fejlesztési terv alapjan kell 6sszeallitani.

Kiils6 szolgaltat6 esetén a képzési tervet és a tudasleltart nem kell alkalmazni.

Onértékelés

A Pénziigyminiszter altal kozzétett moédszertani Utmutaté figyelembevételével elkészitett
éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés tartalmazza a belsé

ellenGrzés dltal végzett tevékenység bemutatasit énértékelés alapjan az alabbi fejezetek
szerint:

e az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
e a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegité és akadalyozé tényez6k bemutatdsa;
e atanacsadé tevékenység bemutatasa.

Az onértékelés elkészitésekor a bels6 ellendr figyelembe veheti az ellenérzott teriilettdl,
szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és véleményeket.

A belsé ellendr teljesitményértékelése érdekében folyamatosan vezeti az ellenérzést kdvetd
felmérd lapokat, negyedévente végrehaijtja a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alapjan
térténd 6nértékelést.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektSl érkezd mingségi
visszacsatolds és a bels6é ellen6rzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegy(ijtésének elsGdleges eszkoze. Az ellendrzést kdvetd felméré lapot minden elvégzett
ellenérzés utan meg kell kiildeni az ellenérzétt teriilet vezetSjének. A lapok beérkezését
kévetSen a belsé ellendr értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. Az ellendrzést kévets
felméré lap mintdjat a 29. szamd iratminta tartalmazza.

A kulcsfontossdgu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik mennyiségi mérések elvégzését, és a belss ellendrzés teljesitményének erre
alapozott értékelését. A belsé ellenérzés &ltal hasznalt KTM-ek listdja a 30. szamu
iratmintdban taldlhaté. A belsé ellendrék munkaidé raforditdsanak kimutatasa a 31. szamu
iratmintaban talalhaté.

Kiilsé szolgaltaté esetén kizardlag a KTM keriil folyamatosan vezetésre, minden egyéb

mind&ségértékelési lista vezetése nem kotelezéen eldirt.

Kiilsé szolgdltaté bevondsa
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Kiils6 szolgaltaté bevonasara — az arra iranyulé felmérés elvégzését kovetéen — alapvetSen
az alabbi okok miatt kertilhet sor:

e A bels6 ellen6rzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgéltaté bevondsa térténhet a
koltségvetési szerv vezetSjének déntése alapjan, helyettesitésre, ideiglenes jelleggel,
a belsé ellenér 3 hénapot meghaladé betegsége esetén.

e A belsé ellenér jogosult kiilsé szakérté bevondasara javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének, amennyiben specidlis szakértelmet igénylé ellenérzések (pl.
ado6zasi vagy kdrnyezetvédelmi ellendrzés), szakforditas, stb. valnak sziikségessé, és a
meglévd belsd ellenérzési erGforrdsok nem megfelel6ek az elvégzendé feladatokra.
Kiilsé szolgaltatd bevonasardél ebben az esetben is a kéltségvetési szerv vezetdje
dont.

A kiilsé szolgaltaténak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolédé nemzetkézi és hazai ellenérzési standardokat, a belsé ellenérékre vonatkozé
Etikai Kodex elGirdsait és meg kell felelnie a Kézikdnyvben foglalt elvarasoknak. A
koltségvetési szerv vezetdje felelGssége, hogy a megéllapodds megkdtése elétt a kiilsé
szolgaltatd és annak képviseletében a feladatokat ellaité személy(ek) tekintetében

megvizsgalasra és értékelésre keriljenek az aldbbiak:

e a kilsé szolgaltaté kompetencidi, fliggetlensége és targyilagossaga a teljesitendd
feladatok tekintetében;

e a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

o akiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

e a kilsé szolgdltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a
szervezetalkalmazottaival;

e a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgélt
tevékenységgel;

e a Kkiils6é szolgaltatd egyéb, a szervezet szamiara nyujtott, folyamatban lévé
szolgaltatdsai;

e a belsé ellendrzési tevékenység végzésével kapcsolatos, a Kézikdnyvben rogzitett
valamennyi tovabbi személyi feltétel (képzettség, regisztracios kotelezettség, stb.)
teljesilése.

Kiils6 szolgaltaté maganszemély vagy jogi személy lehet, akinek a hozzaértésérél,
felkésziiltségér8l a koltségvetési szerv  vezetSjének kotelessége meggyéz8dni. Kiilsé
szolgaltato igénybevétele esetén a szervezet beszerzési szabélyzataiban foglaltak szerint kell

eljarni, a kiilsé szolgdltatéval irdsbeli megallapodast kell kétni.

A megallapodésban régziteni kell, hogy:
® a kils6é szolgéltaté a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels§
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
e a Kkiilsé szolgédltat6 a jelen Kézikdnyvet, mddszertani leirdsokat, valamint a
nemzetkdzi, hazai belsé ellenérzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat
kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

A megallapodéasban részletesen meg kell hatarozni:
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o ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatékérét);

o azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

e az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

e a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6z6khéz valdo hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

® a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra
vonatkozod elGirdsokat;

e atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

e kapcsolattartas modjat;

e az egylttmi{kodés rendjét: a szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocséatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldasat, az informaciék ataddsara és
felhasznaldasdra vonatkozo eldirasokat;

e a kiilsd szolgaltat6 altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

e az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

e az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsdnak koételezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

e adijazas mértékét és {itemezését.

A kiils6 szolgéltaté a belsé ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az

esetben ismerhet meg, amennyiben megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mingsitett
adat védelmére vonatkozo elGirdsoknak.

27z

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé értékelése

Kilsé mindségértékelés

A belsd ellenér kiils6 értékelése egy kiils6 szakérté feladata. Ennek keretében a belsd
ellendrzési tevékenységet abbdl a szempontbdl értékeli, hogy az megfelel-e a vonatkozo
hazai és eurdpai unids jogszabalyoknak és kévetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok
Nemzetkézi Szervezete szakmai gyakorlati standardjainak, a belsé ellendrék szakmai etikai
kodexének. A fellilvizsgalatrol annak befejeztével a vizsgalatot végzé szervezet tajékoztatast
ad a koltségvetési szerv vezetdjének, ebben javaslatokat fogalmazhat meg a belsé ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozéan. A tajékoztatasnak legaldbb a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

o FErtékelés a belsé ellendrzési tevékenység vonatkozéd hazai és eurdpai unids
jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkozi
Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a belsé ellenérdk szakmai
etikai kodexének valé megfelelésérél. A ,Standardoknak megfelelé” kifejezés azt
jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység gyakorlata, egészében véve eleget tesz
az lIA Standardokban foglalt kovetelményeknek. Hasonldképpen, a ,nem a
Standardoknak megfelelé” kifejezés azt jelenti, hogy bels6 ellendrzési tevékenység
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gyakorlataban tapasztalt hianyossagok hatdsa olyan jelentés és annyira stlyos, hogy
veszélyezteti a belsé ellenGrzési tevékenység feladatainak ellatasat.

e Az un. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése, ezen beliil a felmérés sorén
észlelt legjobb gyakorlatok, masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt
belsé ellenérzés altal is alkalmazhaté legjobb gyakorlatok;

e Abelsé ellen6rzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javasiatok.

ltl. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Az ellené6rzés tervezési folyamata sordn a kovetkezd kulcsfontossdgu alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsG ellendrzés vezet6je a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhaszndlva jar el.

2. Atervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazatd folyamatok
vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves ellenérzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiil§ tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel péarhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezé évre vonatkozdé éves ellenérzési
tervet.

4. A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre haté véltozasokhoz igazodnia kell. El&fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen mddositani kell.

2) A tervezés elbkészitése

A tervezés el6készitése magdaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits lépéseket,
valamint magdt a kockdzatelemzést is. A teljes tervezési folyamatot a revisionSOFT Belsé
ellendrzést Tamogato Rendszerben végzik. A kockazatelemzést megel6z6 el6készités sordn a

77

bels6 ellendrzés:

e elemszi a kiilsé és bels6é kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

e értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

e azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasdért,
miikodtetésért felelds személyeket, azaz a folyamatgazdékat és a vezetdkkel
egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkitizéseihez viszonyitott —
fontossagaral;
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e megyvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellen8rzéstél;
e avezetSkkel koz6sen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellenér végzi.
> Altaldnos felmérés

Az dltaldnos felmérés részeként a szervezet kiils§ és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellenérzés dsszegydijti és elemzi a szervezet
mikodési kérnyezetében és folyamataiban tértént véltozasokra vonatkozéan rendelkezésre
all6é informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsdanak elsédleges forrdsai:
e hazai és eurdpai uniés jogszabalyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
e a szervezet stratégiajanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszl tavu feladattervének
valtozasa;
e bels6 szervezeti valtozasok;
e Dbelsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa.

Ezek a valtozésok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell tdrekednie, hogy 6sszegy(ijtson
minden informdciot a koltségvetési szerv vezet§jétél, egyes szervezeti egységeit6l. Ennek az
a célja, hogy munkajdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit
majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kézé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az
elvégzendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgalnia kell.

> A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiiléndsen fontos ezért a tervezés
soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsGdlegesen
felel8sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdék azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzdsen kell elvégezni.
A vezet8k bevondsa térténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre t6rténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatossagarél szol6 vita,
hanem egy mddszer a kockadzatelemzés idGpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

17



A folyamatok és folyamatgazddak azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (4.
szamu iratminta). A listat a revisionSOFT Belsé ellenérzést Tamogatd Rendszerrel készitik el.
A folyamatgazdakat a szervezet vezetdje irasban jeléli ki.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén, egység szinten kell csoportositani (pl.:
Humanerdforras-gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd
felvétel; Képzés, oktatds, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a miikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriitek.

> A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellenérzési fokusz a belss ellenérnek és a koitségvetési szerv vezetdjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetGivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténé kozos kialakitasa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsG ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokdcié meghatarozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd ellendrzési fékuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek bels6 ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembevételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a kéltségvetési szerv
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétava és rovidtavd,
éves célkitlzéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrdsait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkit(izések hosszabb ideig vaitozatlanok maradhatnak
(pl.: @z EU miikddési iranyelveinek valé megfelelés), addig 0j célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Gj IT rendszer zdkkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvélaszolasara irdnyulé megbeszéléseket fels§ vezetdi szinten tartja a
koltségvetési szerv és a belsd ellenér. A kockédzatelemzés és az ellenérzés végrehajtasa soran
mindezt részletekbe men&en meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kdzdsen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értendé, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illet6en szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldaban a vezetSk egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibél
adodnak (pl.: egy specidlis miik6dési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

18



A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i
elvérasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezetSknek kézésen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szdmy iratminta: Belsé ellen6rzési fokusz). A fokuszt a
revisionSOFT Belsé ellen6rzést Tamogat6 Rendszerrel készitik el.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellenérzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz tamogatast nyuijt a 6.
szdmu iratminta.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsG lépés ahhoz, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a kbltségvetési
szerv vezetdjével egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsS ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elGkészitéséhez is. A kockazatelemzést a belsG ellenfrzési vezetd
végzi.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa egység szinten. A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok
azonositasanak elsd I1épéseként a belsé ellenérzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat.
Ennek érdekében — a vonatkozé belsé szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjlikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyiijt
segitséget a kockazatfelmérési kérdGiv, melyet a folyamatgazdakhoz juttat el a belsé ellenér
(7. szdmu iratminta). A kérdGivet a revisionSOFT Belsé ellendrzést Tamogaté Rendszerrel

készitik el.

Azt kovet6en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgalni a mi(ikédési folyamatok belsé ellenGrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét. A miikodési folyamatok belsé ellenérzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGsége magas, kézepes és alacsony lehet, ami fiigg:
e a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
e a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés
elérése szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szerv vezetGivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszerepl6kkel kézosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossdganak Osszesitett értékelése tekinteteben.

A f6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval kell elkésziteni. A matrix
elkészitése opcionalis a belsé ellenbrzési vezetd dont annak alkalmazasarol.
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3.2. Kockazati tényezék és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsoldé jelentds kockazatokat.

Az aldbbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefiiggé kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
® Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
o A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
e Tartalmaz-e a folyamat eredend@en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak els6dleges eszkéze (7. szdmu iratminta része). A KKM-nek
az elfogadott kockazati tiiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Egy azonositott
kockazat hatdsdnak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyujt, melyek a kévetkez6k
lehetnek: magas, kézepesen magas, kbzepesen alacsony és alacsony hatds. Minden egyes
kockazati tényez6h6z a KKM elemzési kategéridkat rendel a vezeték kockdazati toleranciaja
alapjan. Ezen toleranciak mind a vezet6k kockazathoz valé viszonyuldsanak, mind a kockazati
tényez6 alapjaul szolgdlé célkit(izés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockazat bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz. A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra
és a valdszinliségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni. Minden egyes
f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkdbb jellemzd, objektiven
értékelhetd kockazati tényez6t. A kockazati tényez6ket két szempont alapjan kell értékelni:
e a kockazati tényez6 bekdvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kdzepes és
alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, kézepesen magas: 3, kézepesen
alacsony: 2, alacsony: 1)
e a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas,
kdzepes és alacsony hatds; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, kdzepesen
magas: 3, kdzepesen alacsony: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazddk altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabél
fontos kontroll vagy ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a
kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és
dokumentélja az informdcidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds
kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockéazatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat. Ezutdn a belsd ellen8rzés 6sszesitheti a hatasok
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és valészinliségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan.
Ennek alapjan egy &4tfogé besorolast ad az adott folyamat kockézatossaganak. (9. szamu
iratminta). A listakat a revisionSOFT Belsé ellenérzést Tamogatd Rendszerrel készitik el.

3.3.  Akockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasshoz a belsd ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (10. szamu iratminta a folyamatok
kockazatdrél és a kontrollpontok azonositdsarol) a miikédési folyamatok jelentésége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (11. szdmu iratminta a folyamatok
jelentéségének és a bels§ ellendrzési fokusznak a feltérképezésérél). A listakat a
revisionSOFT Belsd ellen6rzést TAmogaté Rendszerrel készitik el.

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
® avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
® avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezSbél kell a végss kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockdzatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen
mire iranyuljon az ellenérzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszidban. A
kockazatelemzés végeredményének kialakitisahoz segitséget nyujthat a 10. szamu iratminta
(Kockdzatelemzés &sszesitése). Az Gsszesitést a revisionSOFT Belsé ellen6rzést Tamogaté
Rendszerrel készitik el.

4) Stratégiai ellenérzési terv

A stratégiai ellen6rzési tervet a belsé ellendr kockazatelemzés alapjan késziti és a
koltségvetési szerv vezetSje hagyja jové. A stratégiai éves tervet minden évben feliil kell
vizsgdlni és az éves tervvel egyiitt meg kell kiildeni a kéltségvetési szerv vezetSje szamira.

A stratégiai terv:

® hossz( tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

® segit abban, hogy a bels ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

* arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

® a stratégiai terv hozzédjérul a bels§ ellendrzés — és altala a szervezet— céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

® a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellengrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a szervezet szdmara;

® astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.
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A koltségvetési szervek hosszu tavu célokat is kijelolé szervezeti stratégidjukat vagy
feladatterviiket a belsé ellen6rzés rendelkezésére kell, hogy bocsassak, mert a belsd
ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie.
Amennyiben nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal jévahagyott
szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek a kockazatelemzés
megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszi tava szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijel6li a bels§ ellenérzés szamara, hogy
hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentrélja az ellenérzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé oOsszegzést tartalmaz. A bels6 ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
6sszhangban a szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatéarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sdlypontjait, a feladat elldtashoz sziikséges er&forrasokat,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belss ellendr késziti
el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellenérzési terv

A tervezés folyamata soran a belsé ellenér- 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetS évre vonatkozo éves ellenérzési tervet (targyévet megel§zé
év oktober 31-ig). Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a
kockazatelemzés alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a belsé ellen6rzés rendelkezésére
allé eréforrasokon kell alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak
mindsitett teriiletekre az éves ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell
forditani, és a lehetd legrévidebb idén belil ellendrizni kell. Az éves ellenrzési tervet a belsé
ellenér a koltségvetési szerv vezetGjének egyetértése mellett, a Képvisel6-testiilet
jévahagyasaval moédosithatja. Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellenér kezdeményezésére lehet végezni.

A Pénzigyminiszter minden évben kdzzéteszi az un. Terv és Beszamold Utmutatot, amely
tartalmazza az éves ellenérzési terv iratmintajat is. Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez
nyQjt tamogatast a 13. szdmu iratminta. Az éves tervet és annak mellékleteit a revisionSOFT

Belsé ellendrzést Tamogato Rendszerrel készitik el.

» Erdforrdasok felhaszndldasa

Az er6forrasok felhaszndldsa az ellendrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossdgl lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:

e az azonositott kockazatok jelentGsége;

e atervezett ellenGrzés tipusa;

e azellenérzendd tevékenységek dsszetettsége;

e atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;
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e a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendé teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;
o azellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellen6ri napok szama felmérés alapjan
becsiilheté meg. A kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellenér egyéb
elfoglaltsagait is. Az éves ellenrzési terv végrehajtasahoz szikséges kapacitas
meghatarozasaban a 12. szamu iratminta nyujt segitséget. Ennek alkalmazasa opcionalis, a
belsé ellendrzési vezetd dont errél.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbd! adédik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és ertforras-sziikségletét az ellenGrzési tervezés soran nem lehet elre
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre all6 éves ellenérzési er6forras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

> Az éves ellendrzési terv médositdsa

Az éves ellendrzési tervet a belss ellenér a kéltségvetési szerv | vezetGjének egyetértésével
és a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval mddosithatja. Az éves ellendrzési terv modositasanak
két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas elhagyasa, illetve (j ellendrzés/tanacsadas
felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a koltségvetési szerv vezet6jének javaslata
vagy a belsé ellenér kezdeményezése (pl. ellenGrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan
keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg el6re, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven felillinek mindsiil az az
ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy
tervezett ellenérzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellenérzési terv médositasa:
e azellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
o az ellendrzétt szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
e az ellen6rzendd idGszak kibSvitése valt sziikségessé.

IV. Az ellendrzés végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenfrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfeleléen miikédnek-e, illetve, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hidnyosak-e. Az ellenérzéseket a belsd ellendr(6k) hajtja(ak) végre, akik felelGsséget vallalnak
az elvégzett ellendrzési munka mindségéért és teljességéért.
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1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban résztvevs szakértét is - megbizélevéllel kell ellatni,
a belsd ellen6rzési vezetéjét a koltségvetési szerv vezetSje irja ald, a belsé ellendrékét a
belsé ellendrzési vezetd (15. iratminta megbizé levél).

A megbizélevél — e megnevezés mellett az aldbbiakat tartalmazza:

e az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamét,
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén,
az ellendrzés targyat és céljat,
az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazésra térténé
hivatkozast,

a megbizélevél érvényességi idejét,
e akidllitas keltét,
e a kiallitasra jogosult alairdsat, bélyegzélenyomatat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendr kételes bemutatni a megbizélevelét az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetjének vagy az 6t helyettesits személynek. A
megbizélevéllel egyidejlileg a bels6 ellenér objektivitdsanak megnyilvanuldsaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz (16. szdmud iratminta &sszeférhetetlenségi
nyilatkozat).

e £

> Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellen6rzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az ellenérzétt szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendr tajékoztatast ad az ellendrzés
céljarél és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrél, az ellendrzés sordn végrehajtandé
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhaté idétartamardl (17. szamu iratminta értesitd levél
ellenérzés megkezdésérdl). Az ellenérzés megkezdésére vonatkozd értesitést tartalmazod
levelet a belsé ellendrzési vezet§ irja ala.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jének. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés mell6zésérdl a belsé ellendrzési vezetd
altaldban akkor dént, ha pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjin az
ellenérizend6 bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont
teriilet szabalytalansdag vagy csalas gyanujdban érintett, vagy az ellendrizendd
tevékenységért felel6s vezet6k varhatéan meghidsitidk az ellenérzés eredményes

lefolytatasat.

» Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvéntartdsa
Az adott vizsgdlattal t6ltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése jelzi az ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok idésziikségletének
tervezésében, az ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgdl. Az ellenéri napok
vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni, és azt az
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ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendr vezeti az adott ellenérzés végrehajtdséra forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az id&sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatérozza az adott ellen8rzéshez felhasznalt
munkaidé&t (31. szamu iratminta ellenérzések nyilvantartasa). A nyilvantartast a revisionSOFT
Belsé ellenérzést Tamogaté Rendszerrel készitik el.

2) Az ellenGrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dll6 hdttér informdciok ésszegyiijtése

A belsé ellen6r megvizsgalja az ellenérzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 3all6 informdciékat, amelynek forrasai
elsésorban a kovetkez6k lehetnek:

® vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, Gtmutatdk;

o szervezeti és miikddési szabalyzat, (igyrend;

e a kockdzatelemzés és az ellenGrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
ellenérzési nyomvonalak;
szervezeti stratégia, révid- és hosszu tava feladattervek;
munkakori leirasok;
az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érints elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
kiilsé ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tdmogatasokat Auditald Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstdr, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsé ellenér feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazéasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellenérzés tdargydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a bels§ ellenér meghatdrozza, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magdaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon. Ez
a folyamat a héttér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az
ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolédnak. Amennyiben egy szervezet kodzponti és haldzati szervezeti egységekkel is
rendelkezik, az ellendrzés targyanak rogzitése soran meg kell hatdrozni, hogy az ellen&rzés a
kdzponti és/vagy a haldzati egységekre is kiterjed-e. Az ellenérzés targyanak meghatéarozasa
akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott
kontrolliok megfelelségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan
megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.
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» Az ellenbrzendé idészak meghatdrozdsa

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6ini, hogy az adott ellendrzés
mekkora id&szakot olel fel. Az ellenérzés jellemz6en utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellenérizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellen6rizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz8i és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellenérizendé idészak meghatédrozdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendé idGszak kijelélése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelGségérél, ugyanakkor jelentésen t6bb ellendrzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési idészak megéllapitasa kapcsén,
hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt
szervezetnél az ellendrzéssel fellelt id&szakok lehetSleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az eréforrdsok helyes meghatdrozdsa

A belsé ellenér ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellenbérzés targyat és az ellendrzend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges erdforrasok elegendfek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. A vizsgélat
lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok végsé meghatarozasa sorén mind az ellenérzés
tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az ellenér tapasztalatat, tuddsat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, amelyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 erGforrasoknak megfelelGen keriilnek kivalasztdsra. Az ellenérzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési médszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenérzési
modszerek inkdbb a kontrollok miikédésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok
és rendszerek miikodésének tesztelése). Az ellendrzési program 6sszeéllitdsakor figyelembe
kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges
alkalmazni, azaz:

e az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,

beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba

e a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgdlati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

A belsé ellenér megtervezi az ellen6rzés lefolytatasat, azaz 6sszegydijti a rendelkezésre 4ll6
hattér informacidkat, meghatédrozza az ellenérzés célkitiizéseit és targyat, az ellenérizendé
idGszakot, a sziitkséges erdGforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, ezt kdvetéen
mindezeket rogziti az ellen6rzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellen&rzési
vezetd késziti el és irja ald (14. szamu iratminta ellenGrzési program). A programot a
revisionSOFT Belsé ellen6rzést Tamogaté Rendszerrel készitik el.
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A jovahagyott ellen6rzési program tartalmazza:
az ellen6rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

o az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

o az ellendrzés tipusat,

o az ellendrzés targyat és céljat,

e az ellendrizend6 id6szakot,

o az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentés elkészitésének hatéridejét,

e a belsé ellendr és a szakért6k nevét, megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast,
e az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket,

e 3 kiallitas keltét,

o a belsé ellenGrzési vezet6 alairasat.

Az ellendrzési programtdl eltérni a belsé ellenbrzési vezet$ jovahagyasaval lehet, a program
mddositasat a belss ellenér kezdeményezheti.

3) Azellenérzés lefolytatdsa

Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, az ellen6rzés
targyahoz, céljdhoz és id6szakdhoz kapcsolédé dokumentumok alapjan, az ellenérzési
programban megjeldlt ellendrzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehaijtani.

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezGk:

e A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikdk,
mddszerek alapjan;

e A kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockadzatok
felmérése;

e A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o Az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

o Az ellendrzétt vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa.

Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:

o ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z06 ellendrzések dokumentumai segitenek ennek megitélésében);

® minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

e folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt
hianyossagokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit  (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéka javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
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e megadllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés
A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka els§ napjén keriil sor az ellendrzétt
teriiletért felel6s vezet6 (folyamatgazda) és az ellenérzést végzd ellendr részvételével.
A nyité megbeszélés fébb céljai a kévetkezbk:
e a megbizolevél bemutatdsa az ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetSjének;
e tdjékoztatas az ellenbrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd idészakrél és az
ellendrzés modszereirél;
e az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;
e az ellen6rzott szervnél/szervezeti egységnél elvégzendS ellendrzési munka
id6kereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjik, tesztelések, stb. iitemezése.

A nyitd megbeszélés az ellenérzéttekkel valdé munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos
szerepet jatszik. Az ellenGrzétt szervezeti egységgel folytatott megfelelé kommunikacié és
kialakitott egylttm(ikddés biztositja, hogy:
e a belsd ellenér megkapja az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges informaciokat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;
o az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil6 problémakrél és azok megoldasi lehetéségeirdl;
e a bels§ ellendr altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal
elfogadhatdbbak lesznek.

Kommunikdcié az ellenérzéttel

A nyitd megbeszélést kdvetSen az ellenérzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciét
kell kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek sordn a belsé ellenér:
¢ legyen egyiittm(ik6dé;
o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
e tajékoztassa a vezetBGséget a problémakrdl, mihelyt azok felmeriiltek;
e targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzétt
szervezettel a bels6 ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belsé ellenér megszakithatja, ha soron kiviili vizsgélatot vagy az ellenérzési
tervben nem (itemezett tandcsadé tevékenységet kell lefolytatni, vagy az ellenérzés
lefolytatasaban akadalyoztatva van. Az ellenérzést a belsé ellenérzési vezet6 felfiiggesztheti,
ha az ellenérzéttnél

o az ellenérzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas,

e aszamviteli rend allapota,

e adokumentacid és a nyilvantartasok hianyossaga vagy

o az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsért6 magatartasa
az ellenérzés folytatasat akadalyozza.

Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté abban az esetben is megszakithatja vagy
felfliggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza.
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A belsé ellenGrzési vezeté az ellen6rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrdl

7o 2

irdsban tajékoztatja a koltségvetési szerv vezet§jét és az ellenbrzétt szerv/szervezeti egység

200 1

vezet8jét, amely tdjékoztatasban az ellenbrzés felfliggesztése esetén hataridé

megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgdld akadaly
elharulasatdél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellenbrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti a kbltségvetési szerv vezetdjét és
az ellen@rzott szerv/szervezeti egység vezetsjét.

4) Az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve feqyelmi eljdrds
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossdq feltdrdsa esetén
alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskorbe a blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket 6sszefoglald néven: integritast sérté eseményeknek nevezziik.

Az integritast sért6 esemény e kézikonyv értelmezésében valamely létezé6 szabalytél
(jogszabalyi rendelkezés, belsé szabdly, szabalyzati el6irds) valé eltérést jelent. A
szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériillése, megsértése esetén a megfelel§
allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korriglasa, felelGsség megallapitasa,
hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén a belsé ellenérnek célszer(i azonnal
jegyz6konyvet felvennie, és koteles a koltségvetési szerv vezetGjét haladéktalanul
tajékoztatni, egyuttal javaslatot tenni a sziikséges eljaras meginditasara. A koéltségvetési
szerv  vezetSjének érintettsége esetén koteles haladéktalanul tajékoztatni a
Polgarmestert/KépviselGtestiiletet.

A belsé ellendr kételes:

e amennyiben az ellen6rzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljardas meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja
meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének;

e amennyiben az ellendrzés sordn blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljardas meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag gyantja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetGjének atvételi elismervény ellenében atadni. A
koltségvetési szerv vezetGjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez
azonban az ellenérzés lezarasat nem befolyasolja.

A belsé ellenérzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekévetkezését
megel6zzék. Ez elsésorban a szervezet azon tevékenységeire, muikdodési teriileteire
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vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansagok el6fordulasdnak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiisz6bdlik az elkdvetés
lehet6ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalé jelek
azonositasra keriilienek. A belsé ellenérnek kiemelt figyelmet kell forditania a
szabalytalansdgokon beliil a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A belsé ellenér megfelelé
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansdgok és csalasok jeleinek
felismeréséhez.

> Az ellenérzési munka dokumentdldsa

A belsé ellendrzési tevékenység sordan felhasznalt dokumentumok jellemz&en kétfélék
lehetnek:

Mar meglévé, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.:

o az ellendrzott szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonala;

e az ellen6rzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

e korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

e jogszabalyok, szabalyzatok stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

e az ellen6rzétt szervezet dltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

> Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellenérnek a megallapitdsai, kdvetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénb6z6 kozvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat
szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzési megkézelitési méd

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegend6 és megfelels ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetGen két Ut valaszthatd: a rendszer-alapl vagy a kdzvetlen
vizsgalati megkdzelitési méd. Amennyiben az ellendrzési megkozelitési médra vonatkozéan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok fliiggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell dénteni a megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem elétt
tartva az ellen6rzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellenérzési megkozelitési méd alkalmazasara vonatkozé dontést az ellenérzési feladat
megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A rendszer-alapu megkézelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges
ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellenérzétt (szervezet, tevékenység,
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projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljdrasai megbizhatésaganak vizsgdlatdra és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat
végziel.

A rendszer-alapti megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkezd 1épéseken keresztiil torténik:

e a vonatkozd kulcsfontossagl belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehaté vizsgalata, értékelése, annak elddntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott bels§ irdnyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé
kontrollrendszerben) és annak m{ikodésében;

e a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata annak megdllapitasdhoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikédtek-e;

e a kulcsfontossagi kontrolleszkézék vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

¢ meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatéarozésa érdekében (az ellendrzés céljdhoz kapcsolodoan), hogy az
ellenérzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakcidk térvényesek és szabalyosak voltak-e ésfvagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatdésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy
a vonatkozé kontrolleljarasok az ellendr altal felhaszndlhaté meghatérozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat el6zetesen kdzepes vagy alacsony
szintlinek értékelték, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa.

A kozvetlen vizsgdlati megkdzelités

A kozvetlen vizsgalati megkdzelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellen6rzés
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatdra vald tamaszkodassal. Ilyen esetben a
rendszerek vizsgalata nem célszer(, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei miikddésének
értékelése is. Kézvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé
kontrollok &ltaldnos miikédésérgl (miutén ebben a megkézelitési médban e rendszerek
vizsgalata nem tértént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdaségosabb
és hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak
elérése szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6 kdvetelményt is,
hogy a rendszer alapti megkézelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése
mellett a magas szintl ellen8rzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiség(i kézvetlen vizsgalatot is.

> A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiiléndsen:
e A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megel6zése, feltdrasa és
csokkentése tekintetében,;
e A kontroliok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
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e Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

e Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyutt miikodik;

e Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysdgat befolyasoljak (pl.: ismétlé6dé vagy hidnyzé
kontrolleljarasok).

» Tesztelési technikdk

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezdk:

. Bizonylatolas (dokumentumok &tvizsgdldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikédésének bizonyitaséhoz.
. Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljirdsok ujbéli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett

intézkedések dsszehasonlitasa.

° Szamitds (atszamitds, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési

nyilvantartasok szamszaki fellilvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli

nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig ©6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb mdédszere, minthogy az
ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

) Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltdrozason valé részvétel). Ezzel a
modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létez8 dologrél, masrészt a mikods
eljarasokrdl, folyamatokrdl szerezhet be informéciét, valamint segitséget nyujt az arra
vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfelel§ eljarasokat
kovetik-e.

e Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

e Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartéasra
vagy egyéb tdrgyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyardnt jol
lehet haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A térgyi eszkdzok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkibb megbizhaté
ellendrzési bizonyitékot azok létezésérél.

e Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kévetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal toérténd kozvetlen kommunikdcié atjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhetS, széles koérben, ugyanakkor nagy kériiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkéz. Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilénds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (izletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informécidkérés, tajékozédas lehet.
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Osszehasonlitas: két vagy tébb dokumentum, fizikdlisan létez§ tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkézékkel térténé
meghatdrozasa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénzigyi és
a nem pénzligyi adatok, tételek kozotti 6sszefliggések elemzése. Az Gsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésdga dontéen a vizsgdlt Osszefiiggés
valészin(iségétdl és a felhaszndlt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok létezésétél,
illetve megfeleld miikédésétél fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felelGs személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbél.
Miliszaki jelleg(i ellenérzéseknél jellemzd.

Szdmitogéppel tamogatott ellenbrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiiléndsen az
alapvet$ vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehetéség van ra, célszerl a
szamitégéppel tdmogatott ellen6rzési technikakat alkalmazni.

5) A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljesséqgi nyilatkozat

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellenérzési
bizonyitékkal kell aldtamasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilénésen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat sz6veghdi, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghij,
hitelesitett mésolata;

a tanuGsitvdny, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szOvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

a kézés jegyz6koényv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek val6odisagat az ellenér és az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kbzésen megdllapitja, és e tényt alairasaval
igazoljak;

fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

a szakértSi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

a tdbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél;

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(irési feltételek beallitasaval nyerheté adat.
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Az ellenér altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
e Egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belSle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);

e Mérvadod, és a lehetSségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

e Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans és fontos).

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenér kérésére az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggd, felel6sségi
kérébe tartoz6 valamennyi okmanyt, illetve informdciét hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta (20. szdmu iratminta teljességi nyilatkozat).

6) Sulyos hidnyossdg gyanujdt régzitd jeqyzékényv

Amennyiben az ellendr vizsgélata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockdzat bekévetkezése valdszin(sithetd,
haladéktalanul informdlnia kell a koltségvetési szerv vezetSjét, aki a sziikséges
intézkedés(eke)t megteszi. Sulyos hidnyossag gyanijanak észlelése esetén a belsé ellendrnek
célszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie (21. szdmu iratminta sdlyos hidnyossag gyanujat
rogzits jegyzékonyv).

Ilyen sulyos hianyossagok tobbek k6zott a

° gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,

személyi és/vagy anyagi felel6sség megdllapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
szabdlytalansagok,

karokozasok,

egyéb jogsértd cselekmények gyanuja.

7) Az ellendrzési jelentés elkészitése

A belsd ellenér a megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellendrzési
jelentést vagy tobb kapcsol6dd témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési
jelentést készit. Az ellen6rzést végz8 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé
szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasidgossdgot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva, az ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a hivatal vezetdje,
valamint az ellen6rz6tt szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kézrem(ikbdése az ellenérzés
altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigdlasdhoz elengedhetetlen. Az
ellen8rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikbdésére, a miikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennitik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt milkodését megjeleniteni, a megallapitdisokat mindig az ellendrzési
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kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal 6sszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kévetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgédlnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

® pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;

e az ellenérzési programra hivatkoznak;

e jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megallapitdsok rangsoroldsanak a megéllapitisra vonatkozé kockazat
rangsorolasdhoz kell igazodnia (4. szdml melléklet az ellendrzés megallapitasainak
rangsorolasa).
A megfogalmazott megéllapitasoknak és kévetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikédésének célkitizéseire gyakorolt lehetséges kockédzatat/hatasat ugyancsak célszer(
roviden ismertetni a jelentésben. A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és
kbvetkeztetések alapjan a bels§ ellenér ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a feltart
hidnyosségok, gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

> Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az attekinthet8ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédé informaciok szerepelnek (26. szamu
iratminta ellenérzési jelentés).
A jelentésnek tartalmaznia kell:

* azellendrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

* azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

* az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,
e az ellenbrzés tipusat,

e az ellendrzés targyat,

e az ellendrzés céljat,

e az ellendrzott idészakot,

¢ a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,

o az alkalmazott ellenGrzési mddszereket és eljarasokat,

e vezetdi 6sszefoglalot,
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e az ellenérzési megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld 6sszefiiggéseket,

e az ellen6rzétt id6szakban az ellenérzétt teriiletért (vagy feladatért) felels vezetsk
nevét, beosztasat,

¢ a jelentés datumat és az ellenérzésben koézrem(ikodott ellendr, szakért6k nevét és
alairasat.

A vezet6i Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, ugy, mint a f6bb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény. A vezetSi dsszefoglalé része
az ellendrzési jelentésnek (3. szdmu melléklet dsszesitett vélemény az ellenérzétt teriiletrél).

» Az ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a
kapcsolédd javaslatokért, a megallapitasok valddisagaért és aldtamasztisaért a belsé
ellendrzési vezet a felelGs. A belsé ellendr felelGssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd
az ellenérzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét.

Az ellenGrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett médositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

8) A jelentés-tervezet megkiildése eqyeztetésre

A belsé ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl megkiildi az
ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetSjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen:
érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellenér részére. Indokolt esetben a belsé ellendr ettél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a
belsé ellenér révidebb hataridét is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az ellen8rzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6é elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben
lehet8sége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére (22. szamu iratminta kisérélevél
ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez). A kisérélevelet a belsé ellenérzési vezeté irja
ala, elektronikus uton e-mailban is megkiildésre keriithet az ellenérz6tt szamara.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a bels§ ellendrzés részére a megadott hataridén beliil.
Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a bels6 ellenér dént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
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tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy megbeszélés
Osszehivasat kezdeményezi (23. szamu iratminta valaszlevél az észrevételekre).

Az elfogadott észrevételeket a bels6 ellen6r atvezeti az ellenérzési jelentés tervezetén. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellenér vélaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz. Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a
srervezet” sz6t. Amennyiben az érintettek részérél a megéllapitasokat vitatjak, egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztet6 megbeszélésen
részt vesz a belsd ellendr, a belsd ellendrzési vezetd, az ellendrzott szerv/szervezeti egység
vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetsi és sziikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megdllapitdsai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzGkonyvet csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez (24. szami iratminta
egyeztet6 megbeszélés jegyz6kényve). Indokolt esetben a belsé ellenér az észrevételek
atvezetése utdn a jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatas
céljabél 5 napos hataridével.

9) Azellenérzés lezardsa

Az ellendrzési jelentést a bels6 ellendr irja ald, ezt kévetGen megkiildi a koltségvetési szerv
vezetdje részére jovahagyasra.

A koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a szervezeti és miikodési szabalyzat igy rendelkezik, a
belsé ellenbrzési vezetd a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi: *

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetbjének, illetve

b) az ellendrzitt szervezeti egységek vezetSinek, tovabba
c¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

A koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol,
amelyben megkiildi a lezart és jovahagyott ellenérzési jelentést, vagy annak kivonatat és
szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére (25. szamu iratminta kisérélevél
lezart ellenGrzési jelentés megkiildéséhez). A kisérélevél tajékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés végrehajtasi szakaszanak lezarasarol, az ellen6rzési jelentés elkészitésérél és
megkiildésérdl.

V. Az ellenfrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellenér értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfelel6ek, hatékonyak és idGszerliek. Az ellenérzési megallapitésok nyomon
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kévetésének elsédleges eszkdzei az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése és
az utodvizsgalat.

10) Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmolasért az ellenérz6tt, valamint a javaslattal érintett szerv/szervezeti egység vezetdje
felel6s. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozé hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetéje és a belsd ellendrzési vezetd részére.
Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetbje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. A kéltségvetési szerv vezetdje az
intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil —
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont (27. szamt iratminta intézkedési
terv elfogaddsaradl).

Az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridé lejartat megel6z6en —
hataridd, illetve feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezet8jétél. A kérelem
elfogadasarél vagy elutasitasarol a kéltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével — dont és err6l tajékoztatja az ellendrzétt szerv/szervezet
vezetdjét és a belsS ellendrzési vezet6t. A kérelem elbirdldsanak jogét a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsé ellen6rzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridé
maodositasi  kérelmekrél és azok elfogadasarél vagy elutasitisarél. Az ellenérzétt
szerv/szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kdvets 8
napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetSjének részére, és ezen beszamolét
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetd részére is. A beszamolas szabad
formatuma, email formajaban is teljesithetd a koltségvetési szerv vezetdje szamara.

Ha az intézkedési tervben szerepl§ egyes feladatok végrehaijtdsi hatérideje a targyéven
tulmutat, a lejart hataridejl feladatok végrehajtasarol szolé beszamolasi kételezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsé hataridé lejartit kévetéen a beszamolast el kell
végezni.

A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a végrehajtas hataridejére vonatkozé maédositasi kérelmet.
Amennyiben az ellendrz6tt szerv/szervezeti egység vezet8je az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarsl a meghatdarozott hataridén beliil nem szamol
be és hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetéje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivilli feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.
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A belsS ellendrzési vezet§ figyelemmel kiséri az intézkedési tervben foglalt feladatok és
hataridG6k végrehajtasat, a nyomon kévetésrél éves bontasban nyilvéntartéas vezet (28. szdmu
iratminta intézkedések nyilvantartdsa). A nyilvantartds vezetésére a revisionSOFT Belsé
ellendérzést Tamogato Rendszerben keriil sor.

11)Utovizsqdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziilkség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezs ellendrzés soran felll kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetSen keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellenér tgy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridék lejarta el6tt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendr megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasardl, vagy arrél, hogy az ellenérzott teriilet
vezetdje nem, vagy nem megfelelGen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgdlat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya szlkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utévizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
e Az alapellenérzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgélat mire terjedjen ki;
e Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelSen
meg kell tervezni;
e Szlikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;
e A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sorén feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels lépések, akkor arrél
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a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VI. Beszamolas

A belsd ellendrok éves ellenérzési jelentésben szamolnak be az elvégzett tevékenységiikrél.
A Pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével elkészitett
éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
e a bels6é ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
o az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
o a bizonyossagot add tevékenységet elGsegité és akadalyozd tényezdk
bemutatasa;
o atandacsadé tevékenység bemutatasa;
e a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenirzési tapasztalatok alapjan
az alabbiak szerint:
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o a belsé kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok;

o abelsS kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

e azintézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezeté a felel6s, amelyet
jovadhagydsra megkiild a kdltségvetési szerv vezetGjének. A kéltségvetési szerv vezetdje a
jogszabalyban rogzitett mdédon terjeszti fel azt jovahagyasra. A belsé ellen8rzési vezet§ a
Pénziigyminiszter dltal kbzzétett médszertani Gtmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a fejezetet iranyitéd
szerv vezetGjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
fejezetet irdnyitd szerv, valamint a feliigyelete ald tartoz6 kéltségvetési szervek targyévi
bels6 ellen6rzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels§
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

VIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirdasok

A belsé ellendr koteles:

e gondoskodni a belsé ellenGrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos
tarolasarol;

e nyilvantartast vezetni az elvégzett ellenrzésekrél;

o a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsé ellendrzést végz6k tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A bels6 ellen6rzési vezetd nyilvantartast vezet az elvégzett belsé ellendrzésekrél és
gondoskodik az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl.
A nyilvantartas tartalmazza:

az ellenérzés azonositojat,

az ellenGrzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését,

az ellenGrzés tipusat,

az ellenérzés targyat,

az ellenérzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté
nevét,

a vizsgalt id6szakot és

e azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
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vélemények aldtdmasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenbrzést a Bkr. altal el8irt
kévetelményeknek megfelel6en végezték el. Az ellen6rzési munka dokumentéldsa a belsé
ellendr altal az ellen6rzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka
sordn szerzett és megdrzétt irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban térténik,
amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellendrzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappaja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktualis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellendrei gylijtenek 6ssze.

Az Altaldnos belsé ellen6rzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellenérnek az
ellenérzott  szervezetekrdl, szervezeti  egységekrél, folyamatokrél, a bels6
kontrollrendszerrél, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsd
szabalyzatokrél, médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeir6l, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat célszer(i elektronikusan 6sszedllitani és folyamatosan aktualizalni
sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezdk:

Stratégiai és operativ tervek,

Szerzbdések, egylittmiikédési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok,

A belsd kontroll rendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok,

Szervezeti abra a felels személyek beosztasinak és neveinek megjel6lésével,
valamint a felel8sségi kérék bemutatasaval,

Korabbi ellenérzési jelentések,

e Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (32. szamu iratminta) az adott feladatért felel6s belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban térténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenér birtokdban
vannak, és fontossdguk miatt biztonsdgos Orzésukrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérél is gondoskodnia kell. Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat
dgy kell rendezni és iktatni, hogy az a sziikséges ellendrzési informaciék visszakeresését
megkénnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre
vonatkozé mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen8rzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id4szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szdméra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezet6héz kell cimezni, aki felelGs
az ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés felligyeletéért.

41



A szervezet vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellenérék) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.)
valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen Iehet az ellenérzési megéllapitasok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra
torténd felhasznalasahoz. A hozzéférési kérelmeket a belsG ellenérzési vezeté hagyja jova,
abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé félt6l érkezik, a kéltségvetési szerv
vezetGjének jovahagyasa is sziikséges.

Altalénos szabdlyként az ellenGrzési iratokat a bels§ ellendrzésnek kell meg0driznie a
vonatkozd jogszabdlyi el§irasoknak megfelel§ ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell térolni.

Ha nem a belsd ellendrzési vezet§ latja el az kilsé ellenérzések kételezé nyilvantartas
vezetését, akkor az ezzel a feladattal megbizott szervezeti egység vezet6je a nyilvantartast a
targyévet kovets év januar 15-ig megkiildi a belsd ellendrzési vezets részére

VII. A tandcsadoé tevékenység

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtél

A tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellenér és a
kéltségvetési szerv vezetSje a megbizaskor kozosen irdsban vagy széban hatdroz meg
anélkiil, hogy a felel6sséget magara véllalna a belsé ellenér.

A belsé ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadé tevékenységet,
ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tanacsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellen&rzéstél.
A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:
e vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
e pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdéalkodasra iranyulé tanacsadas;
® a vezetbség szakértSi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;
e tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e konzultacio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
e javaslatok megfogalmazasa a szervezet miikédése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a szervezet belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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Az ellenérok altalaban nem fogadhatnak el olyan tandcsaddi megbizast, amelynek célja
olyan kbvetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamdra torténé lehet6vé tétele,
mely kovetelmények fennéllnanak egy ellen&rzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a koltségveteési
szerv vezetGjének a belsd ellenérrel kozésen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre &ll6 bels6 ellenérzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot adé és tanacsadé munkat.

A tanacsadoé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:

e Hivatalos tandcsad6i megbizasok: elére tervezettek, irdsbeli megallapodas
szilkséges, akar a belsé ellendrzés, akar kiils6 szolgdltaté végzi a tandcsado
tevékenységet.

e Informalis tanacsad6i megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatéridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

e Specislis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt
megvalGsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

o Siirgdsségi tanicsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovets, a mikddések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz6l6
segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatdridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek
A belsé ellendroknek a tanacsadé tevékenység elvillaldsa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadé
tevékenység végzése soran.

= Amennyiben a tandcsadé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a térgyilagossag

csorbuldsa feltételezhetd, errdl a kdltségvetési szerv vezet§jét tajékoztatni kell.
= A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vdllalhat &t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasdval stb. kapcsolatos vezetGi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felel§s részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felelGsség csokkentése. A
fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanicsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja. A belsd
ellenér a tandcsadé tevékenységet a Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdanak Nemzetkozi
Normaival osszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozo Etikai Kédexnek, valamint a
magyarorszagi allamhaztartési belsd ellendrzési standardoknak megfelel6en végzi.
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Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a bels6 ellenéréknek, mind a kéltségvetési szerv vezetSjének figyelembe kell vennie az
aldbbiakat a tanacsaddi megbizasra térténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoi
feladatok végzése soran:

= Amennyiben egy tanacsadéi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tanicsadéi feladatok elvéllaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat elldtasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikaldsakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tanacsadéi feladatrél sz6l6 jelentés,
jegyz6kényv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfeleléen elvégezve” kikotést).

= Ha a belsé ellenérék nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrnek tajékoztatni kell a kéltségvetési szerv vezet6jét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegii kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellendr objektivitdisa nem sériil, ha az ellenér a kiildnbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitidsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tandcsaddi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkez6k ismeretében, kell szakmai gondossaggal kell eljarnia a
tanacsadoi feladat ellatdsa soran:

e A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.
A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
A tanacsadéi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatokére.
A tandcsadoi feladat elvégzéséhez szlikséges felkésziiltség és forrasok.
A tandcsaddi feladat ellatdsdnak hatdsa a szervezet vezetje altal korabban
elfogadott ellenérzési tervre.

e A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovSbeli ellendrzési feladatokra és

megbizasokra.
e A tandcsaddi feladat végrehajtasabol szarmazé potencidlis elényék a szervezetre
nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdasa

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.
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Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellenérzési
feladatokat, kiil6no6s tekintettel az aldbbiakra:

a tandcsaddé tevékenység elldtasdhoz szitkséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 er&forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

tanacsaddi feladatok litemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiils6 szolgdltaté bevonasira kell javaslatot tenni, sziikség esetén
médositani kell az éves ellenérzési tervet.

A tanacsadéi feladat elfogadasa elStt az alabbi értékelést célszerd lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tandacsaddssal érintett folyamat, feladat vagy miikodési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen villalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé er6forrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tandacsadassal érintett terliletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges eréforrasok (idGtartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandacsadoi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a
koltségvetési szerv vezetdje felé.

Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsd ellendr fiiggetlensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezet6jével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendr altal torténé elvéallalasardl vagy éppen elutasitdsarél a koltségvetési
szerv vezet6jével kozosen célszeri dontést hozni.

A tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:

a feladat célkit(izéseit,

a tanacsadaéi feladat hatdkorét,

a célkitlizés megvalositasdhoz sziikséges és alkalmazand6 moédszert,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat idGigényét,

a jelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.
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A tanacsadéi feladat hatokorének meghatdrozdsakor a belsG ellenér névelheti vagy
csOkkentheti azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg

2y _

kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka, tervezett hatékére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlzeései teljesiilienek. A tanacsadéi feladat célkitlizéseit, hatdkorét és feltételeit id6rél
id8re felll kell vizsgédlni és a munkavégzés folyamén a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 33. szamu

iratmintaban talalhaté.

A belsé ellendr kdteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal elvégzett
munkarél és gondoskodni az ellen8rzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolddé
dokumentumok megé&rzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentdlasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tandcsad6i munka soran szerzett és megérzétt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és més adatformatumban térténik, amelyeket
osszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentélasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
= atandcsadod tevékenység eredményességéhez val6 hozzdjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet8ség érdekében,
* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatamaszté informaciét kiteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrdél sz616 nyilvantartds:

* atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitdsanak alapjat képezi;

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok aldtamasztasahoz;

* dokumentilja, hogy a tandcsadéi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;

= igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabba a
fels6 vezetéi megbizas (szerzédés, munkaprogram) &ltal el6irt kévetelményekkel
osszhangban végezték el;

= sziikség esetén el6segiti a kiilsS felek ltal térténd attekintést.
> A tandcsadéi feladat eredményeirél sz6l6 tdjékoztatds

A belsé ellendrnek tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezet6jét a tanacsaddi megbizas
eredmeényeirdl. A tdjékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanicsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
= atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,
* a tandcsaddi feladat cime, szama, célja, tirgya, a tanicsadéi feladatot elvégzé
személyek neve,

46



= atandcsaddi feladat végrehajtdsanak modszere,

* az eredmények bemutatdsa,

* a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockdazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok.

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szold jelentés egy lehetséges mintdjat a 34. szamd
iratminta tartalmazza.

> A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kévetése, masfel6l a belsé ellenér altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat
a belsé ellendrzés szdméra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak
itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mdédszerek lehetnek pl. az

alabbiak:

e irasbeli beszamold/szébeli tajékoztatds kérése a tandcsaddssal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

e a szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetdség
szerint);

e amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditdsa elétt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kévetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellenérzés megfigyel6ként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsadd
tevékenységrél, a Bkr. és a Pénziigyminiszter altal kézzétett Beszamolé Utmutatéja alapjan.

IX. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsS ellendrzési tevékenység minéségét biztositd eljarasoknak a kovetkezkre kell
kiterjednilik:
e a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérékre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
e a belsé ellenérzési tevékenység alapszabélyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;
o hozzéjarulas a szervezet bels6 kontrollirendszerének fejlesztéséhez;
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e az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;

e alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

e Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenérzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikddését.

A szamon kérhet&ség biztositasa érdekében, a belsé ellenérnek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Folyamatos min&ségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenSrzések végrehajtidsianak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellenér felelssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
e gatervezésre,
az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
az ellenérzés lefolytatasara,
a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kézlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiils,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos min&ségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6k6zdnként végzett Gnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsS szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos min&ségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendr
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé
standardoknak, jogszabdlyi és belsG szabdlyozasi el6irdsoknak megfelel6en keriilt
végrehajtasra. A folyamatos mindségbiztositas elsGdleges eszkdze az ellendrzés egyes
folyamatainak mindségbiztositasat, felllvizsgalatat tdamogatd ellenérzési listak (check-list)
hasznalata amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a Kézikényvben elGirt eljarasoknak megfelelen jérnak-e el az ellenérék,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e. A mindségbiztositas

folyamatos végzése a kiils6 szolgdltatd szamara nem kételezd.
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1. szamu melléklet — Belsé ellendrok etikai kodexe

BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésrél sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsd ellenérok a belsé
ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot ado, mind pedig a tandcsado
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felels miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kodex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik a hivatalnal a belsé ellendrzési
tevékenységet folytatd személyre, igy kiilsé szolgaltatokra is.

A Kédex a belsé ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvaldsitasat jelent6, elvart magatartdsi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy
e ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran
kiemelten fontos etikai normakat,
o deklardlja a hivatal belsé ellen6rének elkdtelezettségét az etikai célok mellett,
e segitséget nyUjtson a szakmai etikai problémaék felismerésében és kezelésében,
valamint
¢ el8segitse a belsé ellenérzési szakman belili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A fuggetlen és téargyilagos belsé ellenérzési tevékenységet elldtoknak a kézszféraban
altaldnos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigordbb etikai elvarasoknak kel
megfelelniiik. Ahhoz, hogy ellendri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az
ellendrok munkajanak és magatartdsanak mindenkor és minden korulmények kdzott
feddhetetlennek kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kovetelményeknek
megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellenérzés iranti bizalmat, a szakmai
megbizhatdsagot és éltaldban kedvez6 hatast gyakorol a kézigazgatadsnak, az ellenGrzés
rendszerének és az ellen6rok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kddexben
megfogalmazottak betartasa az egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az
ellendrok és munkajuk irdnt.

A Kédex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsol6do
elvart cselekvési szabalyokat is.

A Kédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem s tartalmazhat Utmutatdst minden
lehetséges, etikai szempontok meérlegelését igénylé helyzetre. Etikai allasfoglalas
kérhetd az allamhaztartasért felelés minisztertdl (Pénzligyminisztérium 1051 Budapest,
Jozsef nador tér 2-4.).
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A BELSO ELLENGROK ETIKAI KODEXE

Integritas
A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége

irdnti bizalmat.
A belsé ellenér:

1. munkadjat becsiilettel, a t6le elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelGsséggel végzi;

2. a vonatkozé jogszabélyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtél, amely jogszabdlyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kézfeladat elldtdsat végzéhdz, a belsé
ellenérzési szakmahoz vagy a hivatalhoz;

4. tiszteletben tartja a hivatal céljait, hozzdjarul azok megvaldsuldasédhoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartdsaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasdhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlds
nélkil jar el bérmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacid gy(ijtése,
elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai dllaspontjanak kialakitisa és kozlése
soran. A belsé ellenér minden lényeges és jelentds kérilményt mérlegelve értékel,
szakmai véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtél, mely sordn a szakmai célok
Utkdzhetnek a bels6 ellenér egyéni érdekeivel. A bels6 ellendr az
Osszeférhetetlenségét azonnal jelenti a hivatal vezetéjének.

2. nem vesz részt olyan tevékenyégben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot,
amely a korrupcié veszélyét hordozza magadban, vagy amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajdndékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja
objektiv szakmai véleményének kialakitdsdban, illetve a befolydsolhatdsag
latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges és jelentds
tényt, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés
teljességét.

Bizalmassag
A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,

személyes vagy egyéb adatot és informdciét. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
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informécidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kdtelessége.

A belsé ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomdsara jutott informaciokat koriiltekintéen kezeli,
azok megfelelé védelmérsl gondoskodik;

2. atudomdséra jutott adatokat, informdcidkat személyes célokra, haszonszerzésre,
a jogszabalyi eléirasokkal ellentétes, illetve kézérdeket sérté médon hasznalhatja
fel;

3. a tevékenysége soran tudomdsdra jutott informaciokat sajét hataskérben sem
kézvetett, sem kdzvetien formdaban, még beazonositasra alkalmatlan formdban
sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia
A belsé ellendrzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges

ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokdban létja el.

A belsé ellenér:

1. kizérélag olyan, bizonyossagot addé vagy tanacsad6 tevékenységet végez,
amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és
tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
a hivatal vezetéjének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott mddszertani
Utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysdgidt és
mindségét folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés
A belsé ellendr koteles olyan magatartdst tanusitani, amely elGsegiti az ellenérzottekkel

az egylittm(ikodést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat teszi lehetévé.
A belsé ellenér:

1. egylttmiikodés révén el8segiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;
2. egyuttmiikodik kollégaival.
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2. szami melléklet — Hatdskér matrix

FelelGsség
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£

ellendr

rr

Belsd

Q
=
O
g
()]
N
(3]
>

J: jévahagyo; V:végrehajté; K:kozrem(ikddd

1 | ABelsd Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata.

Megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezé
belsé ellendrék vagy kiilsé szakért6k / szolgaltaték alkalmazasa,
a kozalkalmazotti jogviszonyban a munkaltatéi jogok gyakorlasa.
(nem kotelezd feladat)

Képességek és készségek felmérése, fejlesztési és képzési terv
készitése, gondoskodds a bels6 ellendrzési teriileten sziikséges
szakmai képzések és fejlesztések végrehajtasardl, azok nyomon
kévetése. (nem kotelezé feladat)

Kockazatelemzés elvégzése a belsé ellenérzési tervekhez. J

Az éves tervezéshez szikséges el6készit6 feladatok végrehajtasa. J

= T I ¥ B A -

Stratégiai ellendrzési terv készitése, aktualizalasa. J

O I I

7 | Az éves ellenGrzési terv elkészitése, sziikség esetén mddositdsa. J

Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez szlikséges eréforras-
allokacié meghatarozasa. (nem kételezé feladat)

9 |Javaslat kiils szakérté igénybe vételére. J Vv

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések, a soron kiviili és
terven fellli ellenérzések és a tanacsadasi feladatok
végrehajtdsa. Ennek sordn kizarélag szakmai szempontok alapjan
10 | a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben lefektetett nemzetkozi és hazai \
belsé ellenérzési standardoknak és az Etikai Kddex normdinak
megfeleléen a szervezet feladatai teljesitésének és déntései
meghozataldnak tAmogatasa a meglévd és javasolt miikédési
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FelelGsség

3

vezetGje

©
=
(4]
=
I

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kdzremiikods

folyamatok és eljarasok ellenérzési kérnyezetének allapotaré|
kialakitott belsg és fliggetlen vélemény nyujtdsdval. A belsé
ellendrzés altal végzett tevékenységek koordindcidja.
Tevékenysége sordn az adatokat illetéen gondoskodas az
adatvédelmi és mindgsitett adatok védelmére, kezelésére

228 7

vonatkozd el6irdsok betartasarél.

Az ellenérzott terulethez vagy folyamathoz kapcsolédé

11 ‘g . . \
ellendrzési stratégia meghatarozésa.
12 Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfeleléen y

kielégiti az ellenérzés célkitiizéseit.

Az ellenérzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatésa,
13 | pl. a megbizélevél elkészitése, az ellenérzésmegkezdésérdl sz616 J Vv
értesitd levél elkészitése és elkiildése.

14 | Az ellenérzési program elkészitése. J \

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gydijtését és nyilvantartdsat,
illetve a dokumentdcids iranyelvekkel ésszhangban a
munkalapok fejlesztése,

15

A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacio az
ellenérzétt terllettel (ellen6rzést megeléz6 értesités, nyitd
megbeszélés, el6rehaladasi (statusz) megbeszélés, zaréd

megbeszélés).

16

Az ellendrzési jelentés tervezetének elkészitése, megkiildése az

17 . . L
ellen6rzott szervezeti egység részére.

Szlikség esetén egyeztetés, zard targyalds megtartasa vagy
észrevételek megvalaszolasa a jelentés tervezetre tett
észrevételek vagy az ellenérzott szervezeti egység erre
vonatkozé kezdeményezésére.

18
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Felel6sseg

N
N

vezetdje

-
©
=
T

J: jévahagyo; V:végrehajtd; K:kozremiikodd

Az ellenGrzési jelentés lezarasa és megklildése az ellenérzott
19 | szervezeti egység részére, intézkedési terv elfogadasra J Vv
felterjesztése

20 | Intézkedési terv elfogadasa J

21 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon koévetése. Vv

Az ellenGrzést kovetd felméré lap kiklldése, 6sszegydijtése és

22 |, . .,
értékelése.

A folyamatos minGségbiztositasi ellenérzé lista kitdltése annak
23 | biztositasa érdekében, hogy minden ellen8rzési lépést \
elvégeztek. (nem kotelezé feladat)

A belsé ellendrzés tevékenységének kommunikalasa, az
24 | ellendrzési jelentések és sziikség esetén, soron kiviili jelentések \%
készitése és megklildése a hivatal vezet§jének.

Minden befejezett ellenérzésrél és tandcsadasrdl nyilvantartas

25 . o s v
vezetése és nyomon kovetése.
A belsd ellenérzési feladatok ellatdsa soran keletkezett

26 dokumentumok meg6rzése, azok biztonsdgos tarolédsa a v

végleges irattdrba helyezésig, a hivatal iratkezelésre vonatkozd
szabalyzata szerint.

ey

Az éves és stratégiai tervek, éves beszamoldk, kiilsé értékeléshez
27 | meghatdrozott adatlapok, egyéb adatszolgaltatasok benyujtasaa| J Vv
szervezet vezet6jének

A szakmai megbeszéléseken, szakmai feladatok

28 végrehajtasaban.

] V/K

Rendszeresen részt vesz a hivatal szervezet-iranyitassal
29 | kapcsolatos, illetve a belsé kontroll rendszerre vonatkozé J \
vezet6i megbeszélésein.
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FelelGsség
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J: jévahagyod; V:végrehajto; K: kozremiikodd

30 A kilsé ellen8rzési szervek részérgl a belsé ellendrtél kért

. . s J Vv
adatszolgaltatasok teljesitése.

31 | A bels6 ellendrzés képviselete kiils szervek és szakért6k felé. J Vv

32 | A belsé ellenérok negyedéves teljesitményének onértékelése. Vv

33 A belsé ellenérok éves teljesitményének értékelése a hivatal y
értékelésre vonatkozo eljarasrendje szerint,
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3. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrsl

A belsé ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt terliletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kézélt megallapitdsok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljardsokban. Az ilyen teruleteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalésitasira, a kockazatok megfelels
kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellenérzés ,korldtozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtébb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
terlletek vonatkozasdban a megdllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé
ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve
kévetik nyomon megfelelGen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem
tesz megfelel6 korrekciés intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitdsi és ellen6rzési
rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljardsok dltaldban hatékonyak, és az ellenérzési
megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a bels6 ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem
kévetik nyomon és nem feligyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és
eljdrasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy
folyamat m(ikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet
vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell
koévetniik.
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Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikédési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6
bels6 ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérsl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az méar
be is kévetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kitiizott célok jelentss részének
megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigori (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a m(ikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozzd nem érté, illetve hanyag ugykezelésre, a vonatkozé térvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasdra, vagy a meghatdrozott
irdanyelvekt6l és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ré. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek surgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak
és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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X. [IRATMINTAK

Az iratmintak tartalma, beleérive az esetleg elforduld példakat is, a kézikényv minta
jobb megértését és a belsé ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati
alkalmazadsat szolgdljak ajanlas jelleggel! Az egyes iratmintdk egészben vagy részben
is alkalmazhatok, szabadon bévitheték az adott szervezet sajdtossdgainak figyelembe
vételével!
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Kotelezd (K)/ |

Sorszam Megnevezés .z
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsd ellendrzési képességek A
2. szdmu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamd iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista K
5. szamu iratminta | Belsd ellendérzési fokusz K
. . interju kérdéiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . K
megismerésere
7. szam0 iratminta | Kockazatfelmérési kérdsiv folyamatgazdak részére K
8. szamt iratminta | A folyamatok jelentéségének meghata rozasa K
L. . Folyamatok kockézatanak értékelése és a
9. szamu iratminta p K
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta Kockazatelemzés dsszesitése K
11. szamu iratminta | Kockazati térkép K
L . Az éves ellen8rzési terv végrehajtasahoz szilkséges
12. szamu iratminta iz —_ : ! & K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta Eves ellendrzési terv K
14. szamU iratminta | Ellendrzési program K
15. szamu iratminta | Megbizolevél K
16. szdmu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
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19.

szamu iratminta

Nyomtatvédny interjlkészitéshez

20.

szamu iratminta

K6z0s jegyzGkonyv

21,

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

. $z&dmu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat régzité jegyz6konyv

23.

szamuy iratminta

Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
megkildéséhez

24.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

25.

szamu iratminta

Egyeztet6 meghbeszéiés jegyz8kdnyv

26.

szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

27.

szamuy iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

. s2amu iratminta

Intézkedési terv elfogaddsa

29.

szamuy iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

30.

szamu iratminta

Ellendrzést kovet6 felméré lap

31.

szamu iratminta

Kulesfontossagu teljesitménymutaték

32.

szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

33.

szamd iratminta

Ellen8rzési mappa

34.

szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

35.

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérél sz616 jelentés
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1. szam iratminta — Belsé ellendri képességek

Szakiranyd felséfoku végzettség, nem szakiranyu felséfoku K
végzettség és a Bkr-ben felsorolt egyéb szakmai végzettség
Mérlegképes konyvel6 A/K
Informatikai ismeretek A
Kozbeszerzési ismeretek A
Kozdsségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K
Vonatkozé hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K
Addzési ismeretek A
Belsé szabalyzatok ismerete K
A kéltségvetési szerv ismerete K
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Informacié és menedzsment

Adatgydjtés és hattértudds fejlesztése (feladathoz kapcsolddd)

Informacio szintetizalasa

Az ellen6rzési munka megfelelé dokumentélasa.

Onképzés, kiegészits adatgydjtés (feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztas, informacié aramoltatds

Médszeres és rendszerszemlélet(i gondolkodds

Az ellenérzési médszertanok ismerete és alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositésa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megolddsi készség

Kreativ javaslatok kialakitésa

Végrehajthatdésag-k6zponti gondolkodas.

Kommunikacio és egyiittm(ikédés

Megallapitdsok pontos, kbvetkezetes és témér irdsba foglaldsa

Szébeli kommunikacids készség

irasbeli kommunikacids készség

Targyaloképesség

Egylttm(ikddé készség (szervezeten beliil)
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Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A
Attit(id
Felelgsségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K
Precizitas K
Hataridok teljesitése, idégazdalkodas K
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K
Tablazatkezelés K
Ko6z6s meghajté hasznalata K
Informatikai rendszerek felhasznélé szint(i ismerete A
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Bkr. szerinti fels6foku szakirdanyd
szakképzettség

Mérlegképes kdnyveld

Nem szakiranyu felséfoku végzettség és a Bkr-
ben felsorolt egyéb szakmai végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Addzasi ismeretek

K6z0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Allamigazgatasi ismeretek

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabadlyi  kérnyezet
ismerete

Belsé szabalyzatok ismerete

Az koltségvetési szerv ismerete
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Ellen6rzési médszertanok ismerete és alkalmazasa

Rendszerellen8rzési médszertan

Teljesitményellen6rzési médszertan

informatikai ellenérzési madszertanok

Pénzligyi ellendrzési modszertanok

Kockazat-elemzési, értékelési mddszertanok

Ellendrzési mintavételi mddszerek

Kommunikacio és egylittmiikodés

Szébeli kommunikacids készség

frasbeli kommunikacios készség

Targyaloképesség

Egyuttm(kodd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Informatikai rendszerek ismerete
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Tevékenység #1

. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Tevékenység #2

Név: Jévahagyta (jegyz6):
Datum: Datum:

Alairas: Aldiras:
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5. szamu iratminta — Belsé ellenérzési fokusz

M(ikodési kbrnyezet

Célkit(izések

jogszabalyi kérnyezet
Hazai elvarasok
EU-s elvérasok

e Kormanyzati célkitlizések
e  Szervezeti célok
e  Egyéb célok

o Az
azok
hatékonysaga

Belsd
erdsitése

Mikodési kornyezet

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unios
elvarasok sth.

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok {pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épliletben torténé
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
el6iranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneré&forrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.

Belsd ellendri fokusz
el6iranyzatok tervezése,
felhasznélasanak

e  Humaneréforras gazdalkodas
kontrollrendszer




6. szamdu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogydijtés a 20xx-20xx. kdzotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellenbrzés munkdjat az algbbi kérdéiv kitéltésével!

Py

A kitoltést megelézGen kérem, olvassa el az alabbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindstil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztdsa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezé-csoportok
lehetnek pl. m(ikddési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzligyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
eréforras, informatikai stb. kockazati tényez&k.
Az aldbbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell m(ikédnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredenden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategériaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események
vdrhatd érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események 6sszessége, amelyek bekGvetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihaté
»hozzaallasat”, a vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

= azintegritast,

* azetikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

s a3 felel6sségi  korok  kijeiolésének, a  beszémoltatdsnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

= tovabba a hivatal iranyitdsi tevékenységének minGségét.
A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok 8sszes t&bbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsaddi tevékenység:
A belsé ellen6rzéssel szembeni elvardsok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzdértést és tudést varnak el a
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szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abelsé ellenérzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja 6rizni a kivilallosagat azdltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy jo belsé ellenérzés rendelkezik a ,kilsé szakért6” megfelelé ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete
ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, kériilmények a hosszi- |

és rovidtavu célkit(izések eléréséhez?

Mit 14t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben
nem, arra vonatkozéan milyen lehet&séget lat?

Tortént-e olyan vdltozds az On  szervezetének/szervezeti  egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilénds figyelmet igényel a kdvetkezé években/évben?
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5. Megitélése szerint mire irdanyuljon a kdvetkezé idészakban (hosszi- és rovidtivon) a
belsé ellendrzés figyelme?
6. lIgénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanicsadd tevékenységét? Ha igen, milyen

témakoérben?
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7. szamu iratminta — Kockazatfelmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitoltétt kérdbiveket a belsé ellenbréknek feliil kell vizsgdiniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

A kockazatfelmérési kérdéiveknek a folyamatgazddktdl a hivatal belsé ellenéreihez be
kell érkezniiik targyév julius 20 -ig.

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérdbiv kitéltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozé folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kévetendé folyamata:

1.

Folyamatlista felilvizsgalata — vizsgélja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasdban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatdrozva. Amennyiben mddositasi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban! '

Kockdzati tényez6k meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockdzati tényez6ket a kockazati kritérium matrix alapjan, amelyek az adott
folyamat esetében relevansak, azaz befolydsolni tudjak az adott részfolyamat
végrehajtasat! Amennyiben moédositdsi javaslata van, akkor Uj kockazati tényezd
hozzdadésa is lehetséges, ez esetben kérem, hogy részletesen irja koril annak
tartalmat!

Sulyozds — Hatdrozza meg az adott kockazati tényezd sulyat 1-10 skdlan, annak
figyelembe vételével, hogy az adott tényez6 mekkora jelentéséggel bir az adott
részfolyamat sikerességében!

Kockdzatok értékelése részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az egyes
kockazati tényezdket az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére
gyakorolt hatas, befolyas) és a bekovetkezési valdszinliségik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa bekovetkezésének valdszinlisége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékeld lap

A Hatads | Valdszinliség
kockazati
Folyamatok t?nyezo (1-4) (1-4) Osszesen:
stlya (1-
10)
Szakmai feladatellatas 58,5
A bels§ szabélyoz6 rendszer
1.1. A 30
kialakitasa
A szakmai feladatellatast szabélyozé
belsd szabalyzatok, utasitasok
. i e 7 4 2 56
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és
a rovid tavu tervekkel
A szakmai feladatellatasra vonatkozé
belsd szabalyzatokat, utasitasokat nem 2 2 1 4
tartjak be
1.2 A szakmai feladatok ellatdsa 87
A szakn'?al f(fladatok leképzése nem 9 3 2 54
sikerilt a rendszerben
A szakmai feladatelldtasra vonatkozé
jogszabalyi kdvetelményeket nem 10 4 3 120
tartjak be
Szabalyozasi rendszer 39,5
2.1 Eljarasrendi leképzése a szabdlyoknak 32
Egyes folyamatok nem keriilnek
pontos szabdlyozasra a belsé 7 4 2 56
eljarasrendekben
A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi
sth. kérnyezeti valtozasokat nem 2 2 1 4
kovetik a belsé szabalyozasok
Az uj feladatokhoz, kornyezeti
véltozdsokhoz kapcsol6dé belsé
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek 6 3 2 36
el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy
nem idében késziilnek el
2.2 Stratégiai és éves tervezés 42
A stratégiai és éves m(ikodési, illetve
koltségvetési tervek dsszeallitédsahoz
. . 7 3 2 42
nem allnak rendelkezésre a tervezést
befolydsold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhet§ jogi vagy
belsd szabalyozési véltozasok elére 7 3 2 42
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak
2.3 Szakmai és adminisztrativ feladatok 42
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitisa

Ellendri napok szama

Atlagos S >
. Létszdm | &sszesen (Atlagos
Srsz. Megnevezés munkanapok . k
. o {f6) munkanapok szdma x
szama / f6 .
Létszam)

Brutté munkaidé

Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)

Fizetett (innepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadséag

Netté munkaidé (rendelkezésre all6é kapacitas): (1)-(2)

Tervezett ellen6rzések végrehajtasa (pl. 60%)

Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)

Tandacsaddi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

- {
B |B|lew(Nolvisiwnie

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye:
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges:
14. |Tartalékidé
15 Kiils6 szakértdk (specialis szakértelem)
" |igénybevétele
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsG szolgiltaté

altal)

(7)+(8)+(9)+(10)+(11)

(6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
6116 kapacitds tébb,
mint amennyi a terv
végrehajtdsdhoz
sziikséges

Ha a terv
végrehajtdsihoz
specidlis szakértelem
sziikséges

Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendé a terv
végrehajtdséhoz,
akkor kiilsé
szolgaltato
igénybeveételét kell
tervezni
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14. szdmu iratminta — Ellen&rzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cim(i ellenérzéshez

I. Az ellen@rzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellen6rzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya:

Az ellendrzéscélja:

Ellen8rzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizendé id&szak:

Ellendrzés tervezett idGtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatdrideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Belsé ellendr Név / megbizdlevél szama
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It. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott

Az ellenérzés

. Kockaz Iépései/Tesztelési - Megje
folyamat/'teveke atok stragégia/AIkaImazot Felells zégs“elfy
nység ;
t modszer
A. <Ellendrzési feladat>
A.1. <Ellenérzési 1. <Ellenérzési lépés / | <Belsd
részfeladat> alkalmazott ellendr>
modszer(ek)>
2. <Ellendrzési lépés /
alkalmazott
modszer(ek)>
3. <Ellendrzési lépés /
alkalmazott
mddszer{ek)>
A.2. <Ellenérzési 1. <Ellenérzési lépés / | <Belsd
részfeladat> alkalmazott ellenér>
mddszer(ek)>
2. <EllenGrzési lépés /
alkalmazott
modszer(ek)>
B. <Ellenérzési feladat>
B.1. <Ellenérzési 1. <EllenGrzési lépés / | <Bels6
részfeladat> alkalmazott ellenér>
modszer(ek)>
Készitette:
Név: belsé ellendrzési vezeté
Alairas:
Datum:
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>
MEGBIzZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt (regisztracids szama, szolgélati
igazolvényénak, illetve - amennyiben szolgélati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a
személyazonosité  igazolvdnydnak vagy mds  személyazonositisra  alkalmas
igazolvanyanak szama), hogy a <Ellen8rzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-
nal/-nél az

<EllenGrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellenérzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap -ig terjedd idGszakban.
Az ellen6rzés célja...

A belsé ellenbrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet els§
szadmu vezet&jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellengrzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targydt illetéen informdéciét kérhet, az ellenérzétt
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor
kételes bemutatni a megbizé levelét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység
vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kiilénds tekintettel az
dllamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz6lé6 370/2011. (1. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellen8rzést végz6 szervezet neve> Belsd ellenérzési kézikdnyvének
vonatkozé irdnymutatdsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Név: < jegyzé>

Alairas:

Datum:
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16. szamd iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsdn a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem alinak fenn.

XX00000¢xx, 20xx. hé nap.

Belsd ellendr
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben valé részvétel kapcsén a koltségvetési
szervek bels§ kontrollrendszerérgl és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi okok
az alabbiak tekintetében &llnak fenn.

" A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrél sz6l6 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli
hozzétartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak idGtartama alatt bizonyossagot adé tevékenységet nem
lathatok el;

»  <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szdmitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adé tevékenységet nem
végezhetek;

* az ellendrizendd <szakterllet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtdsaban miikddtem kézre <datums>-ig, igy a program
<datum>-i lezdrésat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetS egy éven
belil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek.

XXxxxxxxx, 20xx. hé nap.

Belsé ellenér

91



17. szdmu iratminta - Ertesité levél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
<Név>
<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <bels§ ellenSr neve> 20xx. ... h6 ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap -ig az
<Ellen6rzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytataséra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a hivatal vezet6jének
javaslata alapjén kerdil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként. A vizsgélat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6lé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizdlevéllel igazolja
magat.

Keltezés

< Hivatal vezet6jének/Belsé ellenérzési vezetd
neve és aldirdsa>
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18. szamu iratminta — Nyomtatvany interji készitéshez
(nem kételezd a hasznélata, lehetséges iratminta)

INTERJULAP

Ellenérzés iktatdészama:

Ellenérzés cime:

Ellendrzési program vonatkozé pontja:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interji készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interji soran kért vagy &tadott
dokumentumok felsoroldsa:

Interji alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interja készit6 aldirasa:
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19. szamu iratminta — K6z6s jegyz6kényv

A 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 40.

§ (2) bekezdés e) pontjdban az ellenérzés

megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhaté kiilénésen a kézés jegyzékényv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

KOzZOS JEGYZOKONYV
Ellenérzést végzs:
Ellenérzott szervezet [  szervezeti

egység(ek):

A jegyz0konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

JegyzGkonyv készités datuma:

Jegyz8konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb moddon relevans jogszabalyok, belss szabdlyzatok stb.):

A jegyz6kényvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Jegyzdkonyv készitd alairasa:

<Bels§ ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység

vezetGje / alkalmazottja aldirasa:
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20. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELUJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIIFOLE et ee s st e (név, beosztds), buntet8jogi felelésségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciék, melyek sziikségesek az adott allapot
felméréséhez. Kijelentem tovabb3, hogy az &tadott dokumentumok, adatok és
informaciék megbizhaté, teljes kérii informécidt tartalmaznak.

........ , 20xx. hé nap

Ellenérzott szervezeti egység vezetdje
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21.  szamu iratminta - Salyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

EllenSrzést végzd neve:

Ellenérzott szervezet [/  szervezeti
egység(ek):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellen6rzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informacidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitS aldirasa: <Belsé ellenér>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetGje / alkalmazottja aldirasa:
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22. szamu iratminta — Kisér6levél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve iitemezésének és/vagy
az ellengrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezliton megkiildom észrevételezésre.

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

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szélé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitésokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkuldhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott észrevételezési hatdridén bell.

Felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges vdlaszt is jelezni kell a hataridén belil, valamint az észrevételek
megkuldésével egy id6ben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenér >
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23. szamu iratminta ~ Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<Név>, <beosztis> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezetre adott észrevételei elfogadasra kertiltek / nem keriiltek elfogadasra.

(Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek meriltek fel,
kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés dsszehivasat <datums>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!)

Keltezés

<belsd ellenér >
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24, szamu iratminta — EgyeztetS megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzb szervezeti egység:

EllenGrz6tt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor

jelenlév8k neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzdkonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvetSen fennmaradt / nem maradt fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitds kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz8kényvhéz  csatolt | iidspontia a vonatkozs dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa | tdmasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévék aldirasa:
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25.  szamu iratminta — KisérSlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsé ellen6rzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim(i ellen8rzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott 8 napon belul készitse el és
kiildje meg részemre és a belsd ellenérzés részére.

Keltezés

< jegyz6>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Ellendrzési
jelentés
iktatészama:

Ellendrzés
azonositoé szama
és cime:

Ellenérzési
jelentés kelte:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido2 Felelos

Készitette: Véleményezte: Jovahagyta:

Datum: Datum: Datum:

<ellenérzétt szery, ill.

_ ) <belsé ellenérzési vezets> < jegyz6>
szervezeti egység vezetgje>

2 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hatdridéket dgy kell meghatarozni, hogy azok
szamon kérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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26. szamu iratminta — Ellen&rzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellendrzés azonosit6é szdma:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzé szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellenérzott szervezet(ek):

Az ellengrzés tipusa:

Vonatkozé jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (Xil. 31.)

Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszk6zok és
modszertanok:

Eliendrzott idészak:

Ellendrzés idétartama:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Belsé ellendr:

Név / megbizélevél szdma

Az ellendrzétt idészakban

2 s

hivatalban lévé vezetdk:

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /

id6intervallum

103




./
VEZETOI 8SSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatédsa.>

Meg vagyok gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassak.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellen8rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zar0) megbeszélést kdvetSen esetlegesen

fennmaradt vitas dllaspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgélt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
Osszességében:
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v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenbrzési ténydllGs részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtamaszté ellenGrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki
kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megadllapitdsok és kévetkeztetések alapjén a belsé ellenéréknek
ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltért hiényossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
Jjavaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
madr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési

jelentés ,F6bb megadllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablézataban.>

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellendrzési vezeté >
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27. szami iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<jktatészam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadésa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cim( ellendrzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadés indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkiildeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy az ellenérzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési
tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsarél az intézkedési tervben
meghatérozott legutolsé hatdridd lejartit kovetd 8 napon beliil koteles irasban
beszémolni és ezen beszamol6t egydttal tajékoztatdsul megkiildeni a belsé ellendr
részére is. A beszdmolénak tartalmaznia kell a megtett intézkedések révid leirdsat, a
végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hatéridd, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Keltezés

< jegyz6 >
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30. szamd iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

I, Il . V.

i ¥ : i Eves
n.év n.év n.év n.év

Kulcsfontossagi Teljesitménymutaték (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A bels6é ellen6rzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellen6rzés altal tett javaslatok
szama

1.3. A bels6é ellenérzés &ltal azonositott
jelentés megallapitasok szama

1.4. A belsé ellendrzés &ltal azonositott
jelentés javaslatok szama

1.5. Az ellen6rzést koveté felmérés atlagos
pontszama

1.6. A belsé ellenérzés altal feltart jogellenes
magatartdsok vagy szabalytalansag gyanujanak
szama.

1.7. A belsé ellenérzés dltal nem, de kiils6
ellendrzés altal feltart jogellenes magatartasok
vagy szabdlytalansag gyanujanak szama.

2. Hatékonysag

2.1. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
iddszikséglet

2.2. lJelentés-tervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztet6 megbeszélések
szama

2.3. Az éves ellenfrzési tervben szereplé
ellen6rzések teljesitése (db)

2.4. Soron kivili ellendrzésre tervezett
id6szlikséglet felhasznalasa (nap)
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutaték (20xx) S

n.év

ill.
n.év

n.év

Eves

2.5.Hatéaridében nem befejezett ellenérzések
szama

2.6. Tanacsadé tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama, irasbeli/szébeli

2.7. Tanacsaddé tevékenységre forditott
id@sziikséglet

2.8. Egyéb, nem kozvetlenll az ellenérzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott id6sziikséglet

Készitette:

Datum:

<bels6 ellendrzési vezetH>
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32. szami iratminta - Ellenérzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Megbizolevél

Ellenérzési program

Ellendrzési jelentés

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsol6dé informaciék

Ellendrzést kdvetd felméré lap

Ellendrzés nyilvantartasa
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33. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellenérzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoéi feladat célkitiizései:

Tanacsadoéi feladat hatékére:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsaddi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett itemezés:

Jelentés/zir6é dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: belsé ellenér

Alairas:

Datum:
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34. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<[ktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl sz6lé 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkit(izései:

Tanacsadoéi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzd belsé ellenér:

Vezetdi dsszefoglalé:

Tanacsaddi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossdgok:

Ajanlasok a felsG vezetés szamadra:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette:

Név: belsd ellendrzési vezetd

Alairas:

Datum:







