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l. Bevezetés

Az allamhaztartdsrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza meg a
belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellenBrzés kialakitdsardl, megfelel6 mikodtetésérsl és
fuggetienségének biztositdsarél a koltségveteési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A
bels6 ellendrzést végz8 személy vagy szervezet tevekenységét a kbltségvetési szerv
vezetdjének kdzvetlenll aldrendelve végzi, jelentéseit kézvetlenil a kéltségvetési szerv
vezetSjenek kildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitdsa ala tartozé barmely kiltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete al tartozé kohségvetési szerv hasznilataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢} az irdnyité szerv &ital nydjtott kéltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolits szerveknédl, és

d} az iranyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban &ll6 gazdasadgi tdrsasdgok
takarékosabb miikidésérsl sz6l6 2009. évi CXXIL. térvény 1.§& a) pontjaban
meghatarozott kbztulajdonban 3ll6 gazdaségi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontroilrendszerérél és belsg ellendrzésérsl szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) hat4rozza meg a kdltségvetési szervek vezetdi
szémara a bels6 kontrollrendszer kialakitasara és mikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b} bels§ ellendrzés: fiiggetlen, térgyilagos bizonyosségot adé és tandcsadé
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikadését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt  szervezet céliai  elérése . érdekében
rendszerszemléletli megkézelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kévetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
" A bels6 ellenGrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valé jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tandcsads, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
" A bels§ ellenérzés a felel8s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
muikadik.
" A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a kiltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait,

A Bels6 Ellen8rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normdinak (HA Normdknak) és a
magyarorszagi allamhdztartdsi belsS ellenérzési standardoknak megfelelden a belss
ellendrzés kétfajta szolgditatast nyujt:

* bizonyossagot ad6 tevékenység és

* tandcsaddi tevékenység.

A bizonyossdgot add szolgaltatdsok soran a belsd ellenérok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjén fliggetlen véleményt formalnak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
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szervezetre, miveletre, funkcidéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen8rzés egyéb
targyara vonatkozdan.

A tandcsaddi szolgaltatas jellegét tekintve konzultdcids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval t6rténd megéllapodas eredménye. A tandcsaddi szolgaltatasok soran a belsd
ellendrnek meg kell ériznie targyilagossagat, és nem vallalhat 4t vezet8i felel8sséget.

Belsé ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, felllvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belst ellenérzést végzd személy munkijat a nerhzetkozi, valamint az
- dllamhéztartdsért felelés miniszter altal kdzzétett belséd ellendrzési standardok, Gtmutatok
- figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az Allamhaztartasért felelés
- miniszter 4ltal kozzétett belsd ellenbrzési kézikdnyv minta megfeleld alkalmazisaval -
kidolgozott és a kéltségvetdsi szerv vezetdje altal jévahagyott belss ellendrzési kéziksnyv
szerint végzi.

(2) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyosségot add &s a tandcsadé tevékenységre vonatkozo eljarasi szabatyokat;

b) a belsd ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;

¢} a tervezés megalapozésdhoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirdsat;

4} az ellendrzési dokumentumok formai kvetelményeit, az alkaltazott iratmintakat;

¢) az ellenbrzési megallapitdsok hasznositdsanak nyomon kovetését;

/) az ellenbrzés sordn bfintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A belsd ellenbrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsd ellenbrzési tevekenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével vépzik.

(4) A belst ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabalyok, médszertani Utiutatok valtozasai,

A bels§ ellendrzési kézikényv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsd ellendrok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A belsS ellendrzési kdnyv a www.marcali.hu honlapon elérheté. Feliilvizsgélatat

jogszabalyvaltozast kdvetSen 90 napon belill, de legaldbb kétévente el kelt végezni. Felelgse
a belsd ellendrzési vezetd.

A Kézikdnyv felépitése:
l. Bevezetd
il A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé bels ellenérzési
alapszabaly {Charta)
ll. Belsd ellen&rzési tevékenység irdnyfitasa
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V. Bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa
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A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6 ellen&rzés céljat, hatdskdrét, feladatat, a belsS ellenérok és az ellendrzéttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a belsd ellen8rzés szervezeti elhelyezkedését.

. Bkr.17.§ (2) b) A belsé éllenﬁrzési'ké'z'ikb'ﬁ\jv tartalmazza a belsé ellenérzés hatiskarét, feladatait és
' céljait meghatdrozé helsé ellendrzési alapszabalyt.
A Bels$ Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsd ellenérzési tevékenységre
vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, lIA, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért felels miniszter az dllamhéaztartds belsé kontrollrendszerének
6sszefluggesben ajanlasként kozzéteszi a bels§ ellenérzési alapszabaly (Charta) alabbi
mintajat:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendérzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés meghatdrozasat a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b)
pontja tartalmazza. Ennek alapjdn a bels§ ellen8rzés fuiggetlen, térgyilagos bizonyossagot
ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikédését
fejlessze és eredményességét nodvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a
belsd ellenérzés rendszerszemlélet megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellenGrzott szervezet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasdgossagat és hatékonysagat.

re

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirdsok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels§ ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett mddszertani Utmutaték, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabdlyzatok

alapjan, a bels$ ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetGjel Altal
jévahagyott belsd ellenérzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsd ellendrékre vonatkozd etikai kédex

1a kiiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellenbrzésérdl széld 370/2011, {X11.31.) Korm.rendelet 2. § nh, pontja szerint,
a székhely szerinti helyi 6nkormanyzat jegyzdje.



A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezets és a belsé ellendrok a belsd
ellen8rzési tevékenységet az allamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérzés feladata

A bels8 ellenbrzés céljainak eiérése érdekében — tébbek kézétt — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a kdltségvetési szerv vezetdje
szamdra a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomgséra jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidanyossagrél a vezetést azonnal tajékoztatja.

A belsd ellendrzés tevékenysége a mindenkori tarsulasi megallapoddsban rogzitett teriiletet
fedile.

Az ellendrzési munka tervezése a Bkr. eldirdsainak megfeleléen, kockizatelemzésen alapul.
a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrolirendszer
kialakitdsat, miikédését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjék-e a szervezeti célok megvaldsulasit. E feladata kérében a bels ellendrzés
elsGsorban
" elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kemrmunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasdgossagat;
* az ellenérzések sordn megallapitdsokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
" abelsé ellenrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti,

A belsS ellenérzés bizonyossigot add tevékenysége kérében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikGdtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

" Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

" Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

" A szervereti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsd szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel&sségek, feladatok egyértelmtien meghatérozottak.

" Akidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak.



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

® A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésik biztositott.

" Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

" Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdélkodnak, valamint
a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetSk, szervezeti egységek koztti informdciéaramlds, kommunikacié és
egylttmiikddés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informdacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld id6ben rendeikezésre alinak.

* A szervezet vezetSi a relevans eseményekr§l és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonboz8
szintii szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hidanyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenrzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizdsa alapjan. A tanicsadé tevékenység keretében
elldthaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
megfogalmazott feladatokon tilmendgen tovébbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsd ellendr fliggetlenségére vonatkozd elirdsoknak.
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A belsd ellendrzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysiganak,
mindségének javitdsdra vonatkozd lehetSségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezetét
tdmogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelgsségiik alél, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikédtessék. A belsd ellenérzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelgsségi kérébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels8 ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetsje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelSen a belsé ellenérzést végz8 személy vagy szervezeti egység
kézvetlenlil a kéltségvetdsi szerv vezetSjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a
kéltségvetési szerv vezet8jének kiildi meg. A belss ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsS ellendrék a bels ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.



A belsd ellendrzési egység vezetfje olyan "vezetdi szintnek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsS ellenbrzési tevékenységet
végz8 szdmara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a belsé ellenérzés hatékérének
meghatarozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolydstdl mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé

ellendrzés fliggetlenségére vonatkozdan — az Aht., illetve a Bkr. el6irdsainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossdgainak megfelelGen kell elkésziteni.

A belsé ellenérzési egység a Marcali Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
egysége,

Jegyzd

Belst ellenfrzési vezetd

Belsd Belsd
allenér ellenér

Funkcionalis fliggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelGen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellendrdk funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrz6tt tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért
felel@s. A belsd ellen6r bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtdsaba csak tandcsadds, véleményezés jelleggel térténhet.

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

= 3 kéltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviill esd végrehajtési
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

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

® a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizést kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzéshen, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a belsd ellendrzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és
elemzik a beisé ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitdsat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a bels6 ellendrzési vezet§ tekintetében fennillé
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.



Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandacsadasi
tevékenységet végez, Dhiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
dsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakdr bet6ltése a szervezeten beliilr8l tértént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt dthelyezésre/atvételre a belsd ellenérzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellenéri er&forrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A bels8 ellendrzési vezetd feladatai

A belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenGrzési vezetd felelésségi kérébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenSrzés hatokdrébe tartozé
ellendrzés, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelGen ténylegesen
végrehajtasra ker(lj6n;

= A koltségvetési szerv belsS ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval,
a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardoknak, Gtmutatdknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= A kockdzatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe
kell venni;

= A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellendrék alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél m(kédé f6bb funkcidk, valamint az U vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyama_'tok, valamint az ezek kialakitdsaval,
mdkodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémak értékelése;

® Rendszeres id6kozonként beszdmold készitése a koltségvetési szerv vezetdje
szamara, amelyben 8sszegzik az ellendrzések megéllapitdsait;

= A belsé ellenirzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatédrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tdjékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl; ‘ '

= A mas szervezetek altal végzett ellenGrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
miikodését — ésszer( koltségkihatas mellett — optimdlisan lefedje.

= A tarsuldssal kapcsolatos dokumentumok hataridében torténd el6terjesztése a
tarsulasi tlésekre.

‘A belsé ellendr jogai és kbtelezettségei
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A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult: _
a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti- egyseg helylsegelbe belépni, fi gye[emmei az

Y

eltendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjere
b) az ellendrzétt szervndl, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyéhbz
kapcsolddd, mindsitett adatof, Uzleti' és gazdasagi. titkot. tartalmazé iratokba,. a
. kdzszolgdlati alapnyilvintartdsba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilén Jogszabalyokban meghatdrozott
adatvédelmi és minfsftett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt kesuttetm indokalt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett: Jegyzokonyvben rigzitetten atvenni,
illetve visszaadni; :

c) az ellendrzdtt szery, illetve szervezetl egyseg vezetoletol és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban inform&ciét kérni;

d} az ellenfrzétt szerv, illetve szerve‘zeti ‘egység miikodésével &s gazdélkodésdval
osszefuggo kérdésekben |nformaC|ot kérni ‘mas. szervektol a belsé ellenorze5| vezeto
jévahagyésaval; : :

' e) a vizsgdlatba szakértd bevonasat kezdemenyeznl
Bkr. 26. § A bels§ ellendr kételes: : :

a) ellen8rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban fogtaltakat vegreha jtani;

b) tevekenysegenek megkezdésérél az ellendrzétt szerv, -illetve szervezetl egyseg’

© - vezetSjét tijékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni; '

c} objektiv velemenye klalakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és-
kiriilményeket megvizsgalni; o o L B
. d} megallapitasait, kovetkeztetesen és Javaslatalt targyszeruen aj vaiéségnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegends és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabéIySértesi kartérités, illetve fegyelmi
eljaras megmditasara okot ad6 cselekmeny, mulasztas vagy hidnyossig gyanu;a merul fel,

- haladektalanul jelentest tenni a bels§ ellengrzési vezetonek :
f] az ellendrzési jelentés tervezetet az -ellenGrzott szerv, illetve szervezet1 egység
B vezetOJeveI egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési: Jelentes alafrasat
kbvetben a lezart elienorze5| jeientest a belsd ellenérzési vezetének dtadni; _ _

g) ellenbrzési megblzatasaval_ kapcsolatban -vagy - személyére  nézve
Bsszeférhetetlenségi ok tu.d'orﬁéséra Jutasaral hafadektalan‘ui jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetének, amelynek elmuiasztéséért vagy kesedeimes te|jESItéSéért fegyelml

 feleldsséggel tartozik; N '

h] az eredeti dokumentumokat az’ ellenﬁrzés ]ezéré’sakor hiénytalanul
visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellenSrzés sordn biintets-, szabalysértési,
kartéritési, |Iletve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmeny, mulasztds vagy
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szukseges intézkedések
megtétele érdekéberi a belsd e]lenorzess vezeto utjan az ellenorzott koltsegvetem szerv
vezetBjének jegyz6kanyv alapjan atadni;-

i) az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti egysegnel illetve annak reszegysegelben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet fi gyelembe venni; :

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot -lizleti-és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellenfrzési tevékenységet a 22, § (1) bekezdés a} pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfe!e!oen dokumentlni, az ellen8rzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok vede]mere vonatkozé

se v

_ eléirdsok betartdsdval - az ellendrzés dokumentacijahioz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellenorzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bk, 27. & Az elfenorzott szerv, llletve szervezetl egyseg vezetd}e s alkalmazotta{
! Jogosultak: : S
a) az ellendr SZe'meraZOnossaganak .;bizchy_l'_téséra _alkalmas okiratot, -illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnydban az egylttm(iksdést megtagadni;
b} az ellendrzés: megéllépl’tésait megismerni, ‘azokra & 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapnl
Bkr. 28. § Az ellenorzott szerv, . illetve szervezeti egyseg vezetdje és a!kalmazottai
kotelesek:

.a) az ellendrzés végrehajtisat eic’is‘egl’teni, egyiittmkddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban. a’kért tdjékoztatist, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacmkba a betekintést biztositani, keres esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és Jegyzokonyv eIIeneben az ellendrnek a megadott
hatarid6re stadni; :

¢} a sajat hataskérébe tartozéan az ellenorz_és:mega’llapi’tésai, és javaslatai a]apjén a
végrehajtasért felel8sdket és a végrehajtds hataridejét feltlintetd intézkedési: tervet

" késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani, arrol a koltsegvetem
szerv vezet6jét és a belsé ellendrzési vezetdt tajékoztatni;
d} az ellentrék szamdra megfelel§ munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellenérzési vezet§ koteles a koltségvetési szerv vezetfje szamadra:

a Bkr. 43. § alapjan megkildeni az ellendrzési jelentéseket;

évente atfogo értékelést adni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerérsl

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

a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden lényeges
megdliapitasrél beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;
rendszeres idékdzénként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak elldtdsahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a kéltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabdlyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiils§ ellenérzések) vonatkozasdban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

Az évkozi, illetve éves beszamolas hataridejére vonatkozdan a Bkr. 56. § (8)
bekezdésében foglaltak az irdnyaddk.

a tanacsadasi megbizdst lezdrd dokumentum megkildésére vonatkozo elSirdsok

I/1.A belsé ellenérzés a Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatalnal Fiiggetlenitett Belst Ellenérzési
Csoport keretében valosul meg. A belsé ellenérzési feladatokat elldtja a Marcali Kistérség Tobbeéla
Térsuldsi Megallapodasa alapjdn a tdrsult Onkorményzatokra, altaluk fenntartott intézményeire,
tarsuldsaikra, tarsulasaik intézményeikre tovabba megéllapodasaikban rogzitett kivetkezd szervekre

1. szamu tablazat
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ll. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitasa

A fliggetlen belsd ellenrzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasdgos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezeté felelGssége.

A belsd ellen@rzési vezetSnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsg
ellenérzési tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a bels6 ellen6rzés iranyitasahoz kapcsolédd feladatok kozil kiemelt
jelentbségli a megfeleld humaner&forrds-gazdalkodas, a kiils§ szolgdltaté esetleges
bevonasdval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével
Osszefiiggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az 1A standardoknak,

a magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellenbrzési standardoknak és a belsé ellendrdkre
vonatkozé etikai kddex elGirdsainak torténd megfelelés biztositasa. .

1) Belsé ellenéri humdneréforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a bels§ ellen6rzési vezeté humanerdforras-gazdalkodasra
vonatkozé feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A bels ellendrzési vezets feJa'dat’a:
_ c) a bels8§ ellen8rzési tevekenyseg megszervezese az ellenorzesek vegrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellenorzesek osszehangolasa- -

. (2).Az {1) -bekezdesben foglaltjfe_ladatokbh tuI a belss ellen6rzési vezetd kiteles:

_c) biztositani - a belsé ellendrok szakmai tova’bbképzés’ét ennek érdekében - a
kéltségvetési szerv vezetSje altal Jovahagyott - eves képzési tervet kesmtem es
gondoskodni annak megvaIUSItasaroI : : :

A humaneré&forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdédlkodasra vonatkozd szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humaner&forras-gazdalkodas fé elemei:

*  human erdforrasok tervezése;

»  kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellenGrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

®*  munkakori leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellen6rék szdmara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek [ehetSség adnak az ellendrok folyamatos
fejlodésre;
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" teljesitményértékelés, mely az ellen8rok és az ellendrzési szervezet miikodésérsl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

" Bkr. 30. § (1) d) A bels§ ellenfrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhanghan a szervezet hossz( tavii céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozd
. stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, ésaz a!ébbiakat tartalmazza:

d) a bels§ ellenbrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;-
. .le)a: szitkséges erdforrdsok feimereset elsosorban a letszam kepzettseg, targyl feitetelek
: teklnteteben IR : :

Az erbforrdsok tervezésének célja annak meghatdrozisa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és tdrgyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nydjtani a koltségvetési.- szervek vezetSi szédmara a belsd . ..
kontrollrendszerek hatékony miikédésérdl,

A humaneréforras-tervezés
= ahuman eréforras mennyiségi és minéségi sziikségletének elérejelzését,
= az erdforrds-biztositds lehetséges moédozatainak bemutatdsat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtdsa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetf-e a
szilkséges tudds képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idSben
rendelkezésre all-e a szilkséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges mddosuldsdval &sszhangban rendszeres
id6kozonként aktualizaini keil. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé eilen&rzési
vezetd meg tudja hatdrozni, hogy a rendelkezésére all6 human eréforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezets felel§ssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett 1é6tszdm) nem elegendd
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé eIIen6rzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specilis szakértelem sziikségessége
esetén kiils6 szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezet§jének.
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» Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetenclakkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a kéltségvetési szerv humanpolitikdért felelés szervezeti
egysége latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitdsat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rdgzitését,
kommunikalasat), tovabbd a szervezeti humanpolitika és a munkakérre jellemzé ismeretek
fliggvényében dontés-elGkészits és —tamogatd szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazdsa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl.
az (] ellenéroktél megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikéacios képességek és a jelentkezd motivécidja az ellenfrzési
poziciora),

= az értékelés modszereinek jovahagyasa, e e

»  ateszteket kbvetGen a kivdlasztasi interjuk lefolytatésa,

= afelvételiz6k szakmai értékelése és végiil

= akivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellenérzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsd ellenéroket is.
A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belss ellen&rzési csoporton beliil.

A belsé ellen6ri munkakor betéltése torténhet:
= a koliségvetési szerv mds szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésévelfatvételével;
= kiilsé felvétellel.

A munkakdr betoitésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyaddak

a4

(Kttv.), a szakmai elGirdsanal a Bkr. 24. §-a.

A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara kiemelt figyelmet
kell forditani. /Bkr, 18.§- 20. §/

» A belsd ellenérok regisztrdcios kételezettsége

Aht. 70. § {4) A koltségvetési szervnél bels§ ellen8rzési tevékenységet csak az
dllamhdztartdsért felelés miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. E
tevékenységek folytatasat az dllamhartartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvéképes, bintetlen el&életd, és nem &ll a belsé ellendrzés k'd‘rébe'tartozéj
tevékenység vonatkozasdban a foglalkozastdl eltiltds hatélya alatt, tovabba rendelkeznk’
a jogszahalyban eldirt vegzettsegge[ és gyakorlattal :

.....

bekezdeseben meghatdarozott engedellyel rendelkezo szemely vegezhet Engedely
_ annak adhatd; aki megfelel a(2)-(4) bekezdésben foglaltaknak } : _
(2} BelsG ellenorzeSI tevekenyseget az lathat el, aki legalabb ket éves eIIenorzeSI
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koltségvetési, penzugw szamwtelt, vagy az adott koltsegvetem szerv tevekenysegt
kérébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és.
a) az al4bbi szakirdnyu szakképzettségek valamelvlkevel rendelkez:k ;
aa)  jogdsz, ' kdzgazddsz, okleveles ~kézgazddsz, . gazdasaginformatikus,
informatikusk&zgazdész, . |gazgatasszervezo ‘okleveles " igazgatasszervezs; - oklevelesf
kbzigazgatasi szakérts, okleveles kozrgazgatam menedzser vagy '
ab) olyan féiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a kinywviteli szolgaltatast;
végzék nyilvantartasba vételérsl szdlé. 93/2002 (V. 5) Korm rendelet szerinti
nyilvintartisba vételt lehetdvé teszi,
b} més, olyan felsGfokii lskolal vegzettsegge! rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatarozoit felsofoku végzetiség és em ellett : :
ba} okleveles pénziigyi revizori,
bh) pénzigyi- szamwtel_l szakellenori,
b} okleveles kényvvizsgalo,
bd) kéltségvetési ellendri,
-be) mérlegképes kdnyveldi, .
bfja Bels{ Ellenérék Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellendri (CIA),
bg) az Information. Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkon
Szervezetének okleveles informatikai rendszereliendri {CISA), :
bh) kézigazgatasi gazddlkodasi és ellendrzési szakértsi,
_ bi) felséfok koltségvetési, vagy:
SR bj) fels6foka dllamhdztartasi =~
 szakképesitéssel rendelkezik. : s
{(3) Amennyiben .a kéltségvetési szerv. belso ellenorzesn szervezetl egysegge[
rendelkezik, a kéltségvetési szerv vezetBje &’ felsofoku iskolai vegzettsegueknek
felmentést adhat’ a(2) bekezdésben’ foglalt szakmai gyakor!at: fe{tetel aldl, illetve 2012.
. december 31-ig felmentest_ adhat a (2} be_kezdes ba}- bj}_ pontjaban foglalt
szakképesitések aldl,. de ebben-az esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy a bels§
ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal e53
egyeb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez szitkséges. _ j
(4) Nem lehet vizsgilatvezetének kijeléini azt: a bels§: ellendrt, aki a (2) bekezdes_
szerinti szakmai gyakorlat alél felmentést kapott addig amig a bels§ e_IIen_orze_sf
_ szervezeti egységnél a hianyzd szakmai gyakorlatot meg nem szerezte. :
Lo s (5) Koltségvetési szervnél belsd ellenorze5| vezetének az nevezheto ki, aki‘a (2)
e . bekezdésben foglalt két: éves szakmaa gyakorlaton tul Iegalabb tovabbi harom eves
.szakma: gyakorla_ttal rendelkezik.
-(6) Ha a belsd ellendrzési vezetd feiadatalt kiilsg szolgaltato Ia‘qa el,a feladatot ellato'
személynek meg kel[_feleinl_e az (5) bekezdes_ben meghatarozott feltételeknek.

A belsS ellen8rék regisztracidjira vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél
belsé__ ellendrzési tevékenységet vépzOk nvyilvantartasarol -és  kotelezd - szakmai

tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetinek és gazdasagi vezetSinek belss

- kontrolirendszer témajl tovabbképzésérsl 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

, _ah‘amt:tkarsaq/hrrek/beiso—el!enorok—neweavzeke
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A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi elGirdsok:

® A belsé ellenérékre vonatkozdéan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi kdrébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

» A vizsgalatvezetdre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatiaroz meg eldirast, miszerint nem
lehet vizsgalatvezet&nek kijeldIni azt a belsé ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
alél felmentést kapott, addig amig a belsd ellenérzési szervezeti egységnél a hianyzé
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A belsé ellendrzési vezetének a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb &t
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belsé ellenér nevezhetd ki.

» A munkakdrok, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel&sség- és feladatmegosztds a bels6 ellendrék kozétti munkamegosztast és
egyiittm(ik6dést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el az
egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a kdltségvetési szervezet vezetdjének jovahagydi,
végrehajtéi és kdzrem(ikdddi felelGsségeit.

A bels6 ellen@rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitdsa a belsd ellenérzési vezetd
felel6ssége és feladata. A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalnal a belsd ellenérok harom
csoportba sorolhatdk:

= bels§ ellendrzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

= belsé ellenér.

A feladatmegosztds a belsé ellendrok kozétti munkamegosztast és egylttmikodést
szabdlyozza. Munkak&rék szerint irja el6 az egyes ellenérzést végzé személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtdsi, jdvahagyoi és kdzremiikoddsi feleldsségeit.
A felel6sség- és feladatmegosztdst a teljes bels§ ellenSrzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstGl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglalo) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre éllé kapacitas
megengedi — egyértelmien el kell kiiloniteni egymastél a végrehajté és a jovahagyd
szerepkoroket.

» Munkakéri leirds

Munkakdri leirast minden egyes belsd ellendrzést végzé személy szimara meg kell hatérozni.
A megfelel6 munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsS ellenérzési vezetd
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a bels§
ellendrzési vezetd elvdrdsait, ezdltal alapja az ellendrzési csoporton beliili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

> A belsé ellenGrzési csoport kompetencidja
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Az llA standardok és a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardok szerint a
fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges. A belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelsége
az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utdn hatdrozhaté meg. A belsd
ellendrzési vezeté ennek alapjan tudja megdllapitani, hogy a bels§ ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértdi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintd
végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kételes
tajékoztatni a koéitségvetési szerv vezetdjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd
igénybevételére vagy U] belsd ellendrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsdnak célja a munka folytonossdganak megérzése adott
munkaerd kivdldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért a belsé ellendrzési vezets a
felelds a tényleges helyettesités bekdvetkezésekor. Fokozott figyelmet kell forditani, hogy az
ellendrzési munka végzése sordn a négy szem elve és a jovahagyasi / mindségértékelési /
fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

» A belsé ellenérok kételezé szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7] A belsd 'ellenérﬁk_ -kg'jte!éé_ek a. mar megszerzett iSmereteiket
naprakészen tartani, fejleszteni, a véltozdsokbdl eredd 'kdvetelményekkel Gsszhangba
hozni. Ennek érdekében kétévente kételesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és
killén jogszabalyban elgirt esetekben vizsgdttenni. . - -~

A belsé ellendrok kdtelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél bels§ ellendérzési tevékenységet végzék
nyilvantartdsarol és kbtelezd szakmai tovabbképzésérsl, valamint a koltségvetédsi szervek
vezetSinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témdji tovébbképzésérdl
28/2011. (VIil. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2} ¢) A bels6 ellendrzési vezets kételes biztositani a belsé ellensrék szakmal
tovabbképzesét, ennek érdekeben - a koltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasérdl.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientdltsdga és a
teljes rendszer hatékonysédga, ezéltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet&séget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni felelGssége, azonban a belsé
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ellendrzési vezetd feladata az egyes belsd ellendrok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitdsa. A kialakitott éves képzési tervek a kéltségvetési szerv
vezetfje altal jévdhagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellen8rok teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott fejlesztési szlikségletek alapjan lehet meghatdrozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovéhagyott tervek, melyek megvaldsuldsat
az év soran folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellen6rok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. A képzési tervek kialakitdsakor hangsulyt kell
fektetni a bels§ ellendrék kételezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. 1IA
okleveles belsd ellenér) megszerzésére is,

Kiemelt képzési teritletnek kell tekinteni:
" a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet véltozésai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csalasra utalé jelek beazonositdsa),
* akommunikaciés képességek javitasat {pl. interjy, jelentésiras),
* jlletve a vezetSi kompetencidk fejlesztését (pl. delegdlasi képességek,
idégazdalkodas).

A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges id6szlikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellen&rzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltato bevondsdara vonatkozo eldirdsok

‘Bkr. 16. § (1) A belsé ellendrzési vezets jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy - :

b} specidlis szakértelem sziikségessége eseten . .
kiilsG szoigaltato bevondsdra javaslatot tenni a kltségvetési szerv vezetcuenek _

(2} Ha a koltsegveteSI szerv nem foglalkoztat bels6 ellendrt, a kéltségvetési szerv

' .vezetdje koteles gondoskodni a koitsegveteSI szerv belsd ellendrzési tevekenysegenek
“kiilsG szolgaitato bevonasdval torténd megszervezeserol és ellitasaral. -

{3) Amennyiben a belsd eflen&rzési teveken_yseg ellatdsdba részben vag'y egészhen
kiilsé szolgaltatdt vonnak be, a kiils§ szolgiltatd a belsé ellendrzési tevékenység soran
mindsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kills§ szolgltats.
megfelel a Jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozd

~elbirasoknak. : :

(4) A bels6 ellenorze5| tevékenység (2) bekezdés szenntl megszervezesere vonatkozo'
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglait tevekenvsegek_

~ {azaz a bels§ ellendrzési vezetdi feladatok) és kételességek elldtasanak modjardl.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékelé eljdrdsok mddszerei/eszkdzei elsdsorban a
kdvetkezdk lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
* arendszeres id6kdzdnként (altaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintd értékelés);
® arendszeres id6kozonként (legaldbb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;
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» 3z dllamhdztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani
Utmutatdk, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok

o 2

alkalmazasat és végrehajtasat {eseti jellegii értékelés).

» A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellendrzések utdn tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az
értékelés sordn a tényleges teljesitményt &ssze kell vetni a munkakdri leirdasokban és éves
tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni és a folyamatot
_megfelelfen dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat a bels§ ellenérzési
szervezet éves- €s stratégiai ellendrzési tervével Gsszhangban kell kialakitani, és azok az
ellendrzés megfelelé végrehajtdsa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellendrzések végrehajtdsa, kommunikacid, kapcsolattartas.

A Marcali Kistérségi Tébbcélu Térsulds belss ellendrei a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
allomanyaba tartoznak, valamint koztisztviselGi jogviszonyban élinak, igy munkdjuk
értékelését a 2011. évi CXCIX. Torvény 130.§-a alapjan rendszeresen el kell végezni.

130. § (1) A kormanytisztviselé munkateljesmmenyet a munkltatéi _]ogkor gyakorlo_]a
mérlegelési jogkdrében eljarva irasban értékeli (teljesitményértékelés). . .
(2 A teljesitményértékelésnek vannak kotelezd és ajanlott elemei.
(3) Legalibb [ketté teljesitményértékelés.  eredmeénye - egyiittesen ' adja a
- korménytisztvisels mm031tését Mm6s1ten1 az elsé teljemtmenyertekeléstol szamitott egy
- évet kovetden kell. - '
) A teljesmnenyertékelés alapjan _]utalom ﬁzetheto
(5) A mindsités alap_]an szakértd1 11]etve vezet01 utanpotlas adatbémsba he]yezheto )
korméanytisztviseld. : _
6) A teljesmnenyertékelés " minsités ~ tartalma hlbés v.agy E v.alotlan
ténymegéllapltésanak, személyiségi Jogat sérté megéllapitdsdnak megsemmisitése irdnt a

(N A komgazgatasx mmoségpohtxkaért és személyzetpohtlkéért felelés miniszter- a
teljesitményértékelés lefolytatdsinak elosegitése érdekében modszertani ajanlast ad ki. -

(8) A kozigazgatisi mindségpolitikdért és személyzetpolitikadrt . felelds munszter -a
'helyx nkormanyzatok tekintetében a megyei, fovarosi kormanyhivatalok fitjan - ellenérzi

a tebesmmenyertékelesre mindsitésre vonatkozé szabaIyok és modszertan betartisat.

» A belsé ellenérzés csoport szinti teljesitményének értékelése
Az egyes ellendrék teljesitményének mérése mellett a belsd ellenérzési vezetd feladata a

belsd ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben,
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A bels6 ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kdvetéséért, illetve a megfelelé miikédés helyreallitasdhoz sziikséges lépések megtételéért,
amennyiben sziikséges. -

> A teljesitményértékelés els6dleges eszkbzei/mébdszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkoze:
1. az ellendrzést kdvetd felmérd lapok

Az ellendrzést kbvetd felmérd lap az ellendrzdtt szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolds és a bels§ ellendrzés teljesitményével kapcsolatos véleménye
Osszegyljtésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést kvetd felmérd lap segitséget nyijt:
" a bels6 ellendrzés hatékonységaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Gsszegylijtésében,
® a lehet&ségek azonositdsdban és a belsd ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozd otletek, illetve vélemények Osszegy(ijtésében.

Minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni az ellenérzést kévetd felmérs lapot. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a vizsgdlatvezetdé kiildi meg az ellenérzétt teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellen8rzés kezdetén, mar az els§ kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellendrzés kéri az ilyen formdaban térténd visszajelzést (is). A kisérélevélnek tartalmaznia kell
a felmérés céljat és a kitoltott nyomtatvany visszaérkezésének hatdridejét. A felmérd lapok
beérkezését kbvetden a vizsgalatvezetd és a belsé ellenbrzési vezetd értékeli és dsszesiti a
felmérés eredményeit. A felmér§ lapok ravilagitanak a bels§ ellendrzés és egy-egy belsd
ellendr elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb id&tavon keresztiil alkalmazva
megfeleléen objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszerii ellenérzésenként és idészakonként a
felméré lapok belsé ellendrzési szervezeten beliil valé kézos kiértékelése.

A kiértékelés eredménye a belsd ellenérzés munkajardl szl beszamoldba is bele keril a

felmérdiapok Gsszesitett eredménye alapjan.
> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhdaztartasért felel§s miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutaté
figyelembevéielével elkészitett éves ellendrzési -jelentés, illetve &dsszefoglald -éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza: ' .

a) a belsé ellendrzés aital végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjén- az
alébbiak szerint: _ - ' :

aa) az éves ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ob} a bizonyossagot adé .tevéke_hyéég_et elésegité és akadilyozd tényez8k bemutatasa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

v 2

A vonatkozé jogszabalyi elGirds alapjan a belsd ellendrzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen amennyiben a belsd ellendrzési
vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet§ a belsd
ellenérzés éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
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fethasznalhatja az ellenGrzétt- teriilettdl, szervezeti egységtél érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegylijtésének elsGdleges eszkdze az
ellendrzést kdvetd felmérés (felmérélapok).

> Kilsé mindségértékelés
1A 1312 — Kiilsd értékelések az IIA Normadk alapjan
A kiilsG értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kiviili
képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A bels§ ellendrzési vezetGnek meg
kell targyalnia a vezetd testlilettel, hogy

* szlikség van-e gyakoribb kitls§ értékelésre, és

* megfelelé-e a kiilsé értékel§ személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,

beleértve barmely lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kitlls6 mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak &sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A
belsG ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetbség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiils6 mindségértékelések
kiilbndsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérék
szamara.

A kiils6é mindségértékelést végzbkkel szembeni kdvetelmények:

= fliggetlennek kell lennitik a szervezettdl és a vizsgdlt belsd ellen6rzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell alinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsd mindségértékelés terén egyarant.

= az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
ktelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek keil lennilik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetdk figgetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivélasztaskor figyelembe kell wvenni az értékeld valés vagy latszolagos
dsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulhat ki.

= 3 feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz8 csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kdveteiményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatasokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzdallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kitelez.

= ol kell ismernilik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss
vezetdi szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

®=  olyan képzett ellenGrzési szakembereknek kell lennilik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kézgazdaszok, jogdszok, CIA
vagy CISA okleveles ellenérdk, akik [[A mindségbiztositasi ellendrok, egyéb
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kompetens ellendrok, tanacsadok, kilsé ellendrok vagy egyéb, a belsé ellendrzés
szakmajaban dolgozo kiilso szolgaltatdk.

* az informacids technolégidk terén szakmai tapasztalattal kell rendefkezniiik. Mas
terliletek szakértSi is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkdjit, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 mindségértékelésnek szimos elvarasnak kell megfelelnie:

* aBelsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkzi Normainak (1A Normak);

* amagyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak;

" abelsé ellenérékre vonatkozo etikai kédexnek;

= 3 belsd ellendrzési Alapszabalynak;

= belsé szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozdsi kovetelményeknek;

* a szervezet fels§ vezetése dltal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

* a bels6 ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkézdk, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A kiils6é mindségértékelést az un. fiiggetien kiilsé jévdhagydssal végzett onértékelés
maodszerével végezi el, melynek legfébb jellemz&i az alabbiak:

" 3Atfogd és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

" egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyds;

= gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a beis§ ellendrzési vezeté altal vezetett csoportnak kell elvégeznie az
onértékelést. Egy képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgélja az 6nértékelést annak érdekében,
hogy jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belss
Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete Standardjainak vald megfelelésérél.

Habar a teljes kiils§ értékelés a lehetd leghasznosabb médszer az 6tévente legaldbb egyszer
elvégzendd kiilsé minGségértékelésre, a fliggetlen jovdhagydssal végzett dnértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szami IlA standardnak valé megfelelésre pl. kisebb belsé
ellenérzési kapacitdssal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrél

A kiils6 min&ségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell

beszélni a bels§ ellendrzési vezetbvel. Az eredményeket kdzdini kell a belsé ellen8rzési

vezetdvel, illetve szervezet vezetGjével és a tarsuldsi tandccsal.

A tajékoztatasnak a kovetkezGket kell tartalmaznia:

® Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd

ellen6rzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az WA Standardokban foglalt
kdvetelményeknek. Hasonléképpen, a ,nem a Standardoknak megfeleld” kifejezés
azt jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossdgok
‘hatasa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellenérzési
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tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozé
vélemény megfogalmazasa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld
szakmai gondossagot feltételez.

= Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhatd
legjobb gyakoriat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

*  Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

= A helsé ellenbrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridéket.
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Hl. A belsé ellen8rzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockézatelemzés
alapjan - az dllamhaztartdsért felel6s miniszter &ltal kozzétett mddszertani. Utmutaté
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves eflenGrzési tervet készft, amelyeket a
kiSltségvetési szerv vezetdje hagy jéva. ' :

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossaglu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa. soran a belsé ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockéazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente djra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe. :

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gérdiil§ tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkez§ évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mdr nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktiirdjét
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden médositani kell.

2) A tervezés elGkészitése

e 47

A tervezés el6készitése magéban foglalja a kockazatelemzést megel8z4 elGkészité [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités sordn a belsé ellenérzés:

» elemzi a kilsé és belsd kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendéd valtozdsokat;

= értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitdsaért, miikddtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontosségardl;

= megyitatja a vezetGkkel, mit varnak el a bels§ ellenérzéstdl;

= avezet@kkel kbzosen meghatdrozza a belsé ellenéirzési fokuszt.
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A tervezés elfkészitési folyamatdt a bels§ ellenérzési vezetd irdnyitja, a belsé ellenérék
pedig aktiv kdzremiikddésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgdlatara kerdil sor. Ennek keretében a bels§ ellen8rzés Gsszegy(ijti és elemzi a szervezet
miikédési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kdérnyezet véltozdsdnak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai uniods jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kiirnyezet valtozasa;
® a szervezet stratégidjdnak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszd tavi feladattervének
valtozasa;
* belsd szervezeti véltozdsok;
" belsd eljardsok, ellen8rzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositdsa szempontjabél
kiemeiten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy 8sszegyijtsdn
minden informéciot a koltségvetési szerv vezetségétdl, egyes szervezeti egységeitél.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belss
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciékat. Ennek az a célja,
hogy munkdjdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kézé vagy a konkrét belsS ellenérzés soran az
elvégezendd feladatai kézé kell besorolnia, illetve a konkrét belss ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az dltalanos felmérés eredményeként a kéltségvetési szerv legalapvetSbb mikddési

kérdéseinek igy ,nyitott kényvként” kell a belss ellendrzés rendelkezésére allniuk.
> A folyamatok és folyamatgazddik azonositésa

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani {pl.: Huméneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték {pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, sth.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositdsdhoz, megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a m(ikddési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymds szinonimdi. Az ellen8rzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a miikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa
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A belsd ellendrzési fékusz a belsd ellenéroknek és a kdltségvetési szerv vezetSinek azon
kézds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell iranyitania er&forrasait. A belsé ellen8rzési fokusznak a. szervezet vezetSivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kdzds kialakitdsa a tervezés elSkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A bels§ ellendrzési fékusz a bels§ ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenérzitt tevékenységek és
egységek kdzotti er6forras-allokacié meghatérozédséban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvérdsok azonositisaban. A belsé ellenérzési fékuszt a szervezet
célkitiizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezet§ivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idtava és révidtava,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrdsait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
{pl.: az EU mik&dési irdnyelveinek valé megfelelés), addig Uj célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Gj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvidlaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdékkal
kézdsen.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetSk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé eflenérzés bizonyossdgot adg, illetve

tanacsado tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvirdsai a bels§ ellenérzéssel szemben. Ezek az elvardsok
altalaban a vezetS8k egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis mlikédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvardsokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A vezetbk azon elvédrdsai, hogy az ellendrzési er6forrasokat kivételes esetben egyedileg
kivdlasztott ellendrzésekre haszndljak fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a
vezetdk olyan elvarasai tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a belsé ellenérzés alapvetd
miikddési rendjét célozzak, szintén megegyezés sziikséges. '

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezet8knek kizésen kell kialakitania. A belsé ellendrzési
fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockdzatokat elemezni
fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatisa érdekében koncentralni fog.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a
szervezet folyamataiban és f{6bb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A
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kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a kéltségvetési
szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd ellen&rzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéciét a belsd ellendrzési tevékenységek.
{konkrét ellen&rzések) elSkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenGrzési vezet§ irdnyitja, aki a bels§ ellenroket szikség
szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes lépésrél.
A kockazatelemzés elvégzéséhez a 24. szamd iratmintaban taldlhaté kérddivet kell hasznalni.

3.1. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé elienérzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogdé kockdzatelemzését, a miikédési folyamatok jelentGsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevét kell bemutatni:
» avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
= avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényezEhdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,Gsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.,

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a 25. szamu iratminta (Kockazatelemzés
Osszesitése) kell hasznalni.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrijat, az (n. kockdazati térképet a 26.
szdml iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetGen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besoroldsanak megfeleléen.

A jelen kézikdnyv 3. szdmu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példakat talal a kockazati tényezékre.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsS ellendrzési vezets stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszd tavd céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hossz0 tavy célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockdzati tényezdket és értékelésiket;

d) a belsé ellenGrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e} a szlikséges erdforrasok feEmereset elssorban a létszam, kepzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f} az aj-c) pont alapjan meghatarozott eilenorzem prioritasokat és az e!lenoriési
gyakorisdgot. -

(2} A stratégiai ellenorze5| tervet szii kseg szerint feldil keIl wzsgalm

28



A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsd ellendrzései
vezetd kockazatelemzés alapjdn késziti és a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

o hosszu tavra hatdrozza meg a bels§ ellenérzés céljit, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitdasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalaija annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére dtgondoltan megteremtse;

¢ arendelkezésre all6 informdcidk rendszerezése és a kockdzatelemzés révén lehetgvé
valik az erdforrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellenBrzési
célkitlizések hatékonyabb meghatdrozdsa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a kéltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

* a stratégiai terv lehetdvé teszi a bels6 ellenérzés tevékenységének, célidnak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara; '

® astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Amennyiben a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tavi célokat is kijeldl8 szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitésénél figyelembe kell vennie. Amennyiben a kdltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizdlt, irott és a szervezet vezetfje &ltal jovéhagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a bels6 ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjik keretében kell felmérnie a hosszi tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositdsa és elemzése kijeldli a belsd ellen6rzés szdmara, hogy hossz tévon mely
terliletekre, folyamatokra koncentralja az ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsS ellen8rzési vezet§ kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszl tavl céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
bels§ ellendrzés iranyait és sdlypontjait, a feladat elldtdshoz sziikséges eréforrdsokat,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a bels6 ellendrzési
vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil,
a szervezet tevékenységi kdrét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5} Eves ellenérzési terv (és dsszefoglald éves ellenérzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - osszhangban a stratégiai ellenGrzési terwe[ -
Usszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozd éves eflendrzési tervet. :

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégial_ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan feldllitott prioritésokon, valamint a belso el!enorzes rendelkezesere allo
eréforrasokon kell alapulnia. : R : Co

(3} Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak m1n051tett teruletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell fordltam es a lehetd
legrévidebb id6n belil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazate[emzes eredmenyenek
dsszefoglald bemutatasat; : o

b) a tervezett ellendrzések térgyat;

c) az ellendrzések céljat;

d} az ellenérizend® idészakot; . :

e) arendelkezésre ll6 és a szukseges ellenorzesu kapacitas meghatarozasat

‘) az ellendrzések tipusat; :

g) az ellenérzések tervezett {itemezését; . :

h} az eltenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} atandcsadé tevekenysegre tervezett kapacitést;

f} a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapac:tast

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

/) az egyéb tevekenysegeket _

{5) Az éves ellendrzési tervet a. belsé eIIenorze5| vezetd a koltségvetési szerv
vezeto;enek egyetertesevel mod05|thatja

> Er6forrdsok elosztdsa

Az er6forrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvalodsithatosaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kivetkezéket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockdzatok jelentSsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellenérizendd tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

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

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-

sziikséglet felmérés alapjan becsiilhet6 meg. Az ellenérzési kapacitds meghatdrozdsanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is.
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Az ellen6rzési - célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvdlasztani az ellenérzés végrehajtdsdhoz sziikséges
vizsgdlati eljarasokat és médszereket.

A soron kivili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforrds 10-30 %-at célszerli elkiiloniteni az
ellenGrzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv médositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv médositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagydsa, illetve (j ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kdltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezet§ kezdeményezése
(pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatdé meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek minésiil az az ellen8rzés, amit a tervezett és a soron
kiviili kapacitason feldil valésitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositisa:
® az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége maddosul;
e az eliendrzétt szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keril sor;

P

o az ellendrzendd iddszak kibévitése valt sziikségessé.
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IV. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtisdnak legfébb célja, hogy minden egyes
ellenérzétt folyamaton és teriileten a f6bb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelelGségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfeleléen mdkddnek-e, illetve megdllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a belsé ellendrok végzik, akik felelGsséget villalnak az elvégzett ellenrzési
munka mindségéért és teljességéért. A belsd ellendrzési vezetd az adott ellendrzésre az éves
ellendrzési itemtervben kijel6li az adott ellendrzés lefolytatasaért felelds belsé ellenért.

Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a belsé ellendrzési vezetének meg kell gySz&dnie arrdl,
hogy az ellendrzés céljat és targyadt meghataroztdk, a megfelel§ ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot {bévebhen Id. késébb Az ellendrzési
program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sorén
azonositott, az ellendrizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé f6bb kockdzati

tényezlkre, a vonatkozoé ellenbrzési célkitiizésekre kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a- wzsgalatban részt vevd szakértt is -
megb:zo[evellel keil eflatni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ald. A belsé ellenorzesn'
vezetd megbizdlevelét a koltsegvetesu szerv vezetéje irja al3. L :

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

a} az. ellenBr’ nevét, regisztracids sza_mat szolgalatl igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgdlati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyanak vagy mas személyazonosftasra alkalmas igazolvanyanak szamat

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; :

c)a 21§ {3) bekezdésében meghatarozott ellen§rzés tipusét, klveve tanacsado
tevékenység esetén; ‘

d) az eliendrzés targyat és céljét;

e) az ellendrzésre vonatkozé jogszabdlyi vagy egyéb- fefhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f} a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) akidllitas keltét; :

__h) akiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatat.

A megbizdlevelet — a bels6 ellendrzési alapszabalyban foglaltak alapjan — a belss elvezetdje
irja ala.

rrn

» Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése



- Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérsl szdban vagy irdsban értesiteni kell az

ellendrzott szerv vagy szervezeti egyseg vezetdjét. Ennek keretében a bels8 ellendrzési
 vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés ceIJaroI és formajarol Jogszaba]yl felhatalmazasrol
.. valamint az ellendrzés varhato idGtartamardl. o

{4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elftt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezets tajékoztatast ad az ellendrzés sorén végrehajtandd
feladatokrdl, valamint az elienérzés virhato idGtartamardl. .

(5) Az (1) és a (4) bekezdes szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elozetes bejelentest
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 3ll6 adatok-alapjan - meghidsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatisat. Az elfzetes bEJeIentes elhagyasarol a belsd
ellen8rzési vezets dont.

(6} A helyszini ellenérzés megkezdesekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzdtt szerv, illetve: szervezetl egyseg vezetojenek vagy az Bt
helyettesitd személynek. :

s

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belss ellendrzési vezet§ altaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dlinak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terlilet szabalytalansag vagy
csalas gyanhjaban érintett, vagy az ellenérizend§ tevékenységért felel@s vezetdk varhatoan
meghidsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetf, amennyiben biztositott a kézhezvétel
megfelel6 dokumentaldsa (pl.: olvasasi nyugta bedllitasa)

> Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgélattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellen6rzési tevékenység hatékonysdgét, segit a jévSbeni ellenérzési programok
idészikségletének tervezésében, a bels6 ellenbrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgél.
Az ellendri napok vezetését mar az ellenGrzésre toriénd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (felkésziilés, ellendrzés végrehajtasa,
jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellenérék vezetik az adott ellendrzés végrehajtdsara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat. Az ellen&ri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az id@sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatdrozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidé&t.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dll6 hattérinformdciék dsszegyiijtése

Bkr. 35. § {2} Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illefve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellendrzés targyahoz, céljshoz és idGszakahoz kapcsolédd dokumentécidk
alapjdn a bels§ kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban

_meghatérozott ellendrzési médszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informécisk vaiodlsagat az ellendr - a rendelkezesere

allo eszkozokkel kidteles wzsgalnl
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A vizsgdlatvezetd megvizsgalia az ellenérzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai
elsGsorban a kdvetkezék lehetnek:
» vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és atmutatok;
= szervezeti és miikodési szabalyzat, (igyrend;
»  mikodési kézikbnyvek és eljarasrendek;
= a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= ellenérzési nyomvonalak;
m szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
®  munkakori leirdsok;
= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;
=  korabbi évek belst ellenérzési dokumentumai;
»  kiils§ ellendrzést végzék (Allami SzadmvevSszék, Eurdpai Szamvevdszék), vagy mas
szervezet altal kordbban végzett ellendrzések jelentései {Eurdpai Bizottsag ellenérei,
Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, stb.).

» Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgdlatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenGrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul, vagyis az ellenérzési célok a belsd ellendrok altal készitett atfogd
deklardcié, amely meghatarozza az ellendrzési feladat célkit(izéseit. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

> Azellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellen8rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciék és az
ellendrzési cél segitségével hatadrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozdé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaitatni.

27

> Az ellenérizendd idészak meghatdrozdsa

Az ellendrzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellenGrzés
mekkora id&szakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossigot adé
tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz&i és
mértéke hatarozzék meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellenérizend6 iddszak meghatdrozdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd id&szak kijelélése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jeleniSsen tébb ellendrzési eréforrast is
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igényelhet, Emellett fontos szem elétt tartani az ellendrzési iddszak megéllapitédsa kapcsan,
hogy a kiilonbdzé években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idszakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecsiést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellendrizendd id&szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges erdforrdsok elegendéek-e a meghatérozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
resztvevd ellendrék szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok
végsé meghatdrozdsa sordan mind az ellendrzés tipusat és komplexitdsat, mind az
id6kereteket és az ellendrok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, ilietve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 3all6 eréforrasoknak megfelel8en keriilnek kivélasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztésat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési médszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkabb a kontrollok
mikddésének dtfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az atkalmazandé mintavételi eljardsokat is; tovabba
b) aszilikséges tesztelés jellegét és hatokérét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének madjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglalésa

Bkr. 33. § (1) A belst ‘ellendrzési vezet8 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatdsahoz megbizélevél aldirésaval
kijeldli a wzsgalatvezetot ésaz eIIenorzeseket lefolytatd belsd ellendrikat.

(2} A vizsgélatvezet§ altal készitett es a belsd ellenorze5| vezetd aItal-j'é\iéhagyott
ellenGrzési program tartalmazza: .

g} az ellendrzést vegzo szery, illetve szervezeti egyseg megnevezeset

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢ a21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenérzés targyat és céljat; '

e} az ellenrizendd idfszakot;

1} az ellendrzés tervezett idStartamat, a jelenteselkesmtesenek hatdridejét;

g) az ellendrok, szakértbk, vaiammt a \nzsgalatvezeto megnevezeset megblzoleveiuk
szamat, a feladatmegosztast '

h) az ellen&rzés részletes feladatait és az a!kalmazott modszereket
- i) a kidllitas keltét;

35



Jj) a bels8 ellendrzési vezets al4lrasat. : _ :
{3) Az ellendrzési program végrehajtdsdt a belsd ellendérzési vezetd feliigyeli, A
programtdl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program
mddositdsat a vizsgélatvezet§ kezdeményezheti. - C

Amennyiben a vizsgdlatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés
tefolytatdsat, azaz 6sszegylijtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabbd meghatédrozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés maédszereit, akkor mindezeket formalisan is
régziteni kell az ellen&rzési programban. Az ellen8rzési programot a belsé ellenérzési vezetd
hagyja jova.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezék:

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

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

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellenérzési célkitlizéshez kapcsoldda ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzétt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
» ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az eldz8 ellendrzések nem vizsgéltak {az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt
hianyossagokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit  {megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandékd javasatok formajaban), ugyanakkor célszer(i
feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzittel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzétt
teruletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzéshen résztvevd ellendrok és (lehetdség
szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével. '
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A nyitd megbeszélés fGhb céljai a kivetkezék:

a megbizdlevelek bemutatdsa az ellen8rzott szerv/szervezeti egység vezetéjének;
tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarél, az ellendrizendd id8szakrél és az
ellen6rzés modszereirdl;

az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek
meghatdrozdsa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsdban fontos
szerepet jatszik. Az ellenGrzitt szervezettel folytatott megfeleld kommunikdcid és kialakitott
megfeleld egylittmikédés biztositja, hogy:

a belsé ellendrok megkapjék a belsé elienérzés végrehajtasdhoz sziikséges
informacidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil& problémakrdl és azok megoldasi lehet8ségeirdl;

a belsé ellendrok éltal tett megdllapitasok és levont kévetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzéttek Aital
elfogadhatébbak lesznek.

A nyito megbeszélést kdvetSen az ellendrzés végrehajtasa sorén folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek sordn a belsé ellenér:

legyen egyiittmiksdé;

fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

tajékoztassa a vezet8séget a problémakrodl, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzdtt
szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a béléé ellenBrzési vezet megs'zél'c'i'fhétjé ha-

@) soron kiviili wzsgalatot vagy az ellendrzesi tervben nem {itemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy -

b)a wzsgalatvezeto vagy a bels8 ellenér az. etlenorzes lefolytatdsaban ak_a'délyoztat'va
van. : - C s :
(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd fe]fii'gges'ztheti ha az ellenérzéttnél

" a).az ellendrzést érintd személyi vagy szervezetl valtozas vagy elharlthatatlan ok,

b} a szamviteli rend allapota, : :

¢} a dokumentacié és a nylivantartasok h|anyossaga vagy

d) az ellen6rzétt kdltségvetés szerv, illetve szervezetl egyseég jogsértd magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezets az ellendrzés megszakltasa vagy felfuggesztese esetén
arrdl irasban tijékoztatja az ellendrzétt ko!tsegvetem szerv; illetve szervezeti egység
‘vezet6jét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridd megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, 1lletve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére, Az ellenorzes megszakitasardl vagy felfliggeszigserdl a belsé
ellenérzési. vezeto egyldejﬁleg u‘asban tajekoztatja az’ ellenorze5| tervet jovahagyo
vezetdt. -

{4} A megszakltott |Iletve felfuggesztett ellenorzest az elrende]ese okaul szolgalé
akadaly elharuldsatdl szémitott 30 napon beliil folytatni kell ennek tdopontjaroi a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irdshan értesiti az ellenérzdtt
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" bliségvetési szerv, illetve srervezeti egysés vezetsiét.

Az ellenérzés megszakitasa és felfiiggesztése kézotti hasonldsdg, hogy mindkét esetben a
belsé ellenbrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kdzotti kiilonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitdsa esetén az ellenbrzést végzék részérdl meril fel az
eflendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
= az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan
ok, amely akadalyozza az ellenGrzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérél az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetljét tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatdlag mely
idéponttdl keriil sor a bels6 ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal ker(il sor, amely
az ellen6rzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szamviteli rend
~4llapota, a dokumentéacié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellenérzési vezetd kételes irdsban
hataridét megallapitani az ellendrzétt terlilet vezetdjének az akaddly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id§ alatt
harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezbk (pl. a szamviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté neéhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitéizétt hataridé nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kdvet6en — az ellenérzési
programban régzitett ellendrzési céllal, ellen8rizendd iddszakkal — értelmetlenné vélik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenbrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdrds meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazandé eljdrds

Bkr. 17. § (2) A belsé e[!enorzes: ke2|konyv tartalmazza:

f). az ellendrzés soran bunteto—, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelm: eljaras
meglndltasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy- hlanyossag feltarasa esetén
alkalmazandd eljarast. : : :

22.8(1)A be!so EHEI‘IDFZESI vezeto feladata
eljaras megmd:tasara okot ado cse[ekmeny, mulasztas vagy hlanyossag gyanu;a merdil fel,
a kbltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltsegvete5| szerv vezetdjének erlntettsege_
esetén az irdnyité szerv vezetolenek a haladéktalan tajekoztatasa és javas!attetel a
megfeleld eljarasok meginditasdra; ' :

26. § A belsé ellendr kiteles: :

e} amennyiben az ellendrzés soran bunteto szabaiysertesx kér'térl'tési, illetve fegyelmr:
eljaras meginditasara okot add cse]ekmeny, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsS ellendrzési vezetének; : :

h) az  eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérdsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabélysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdséra okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossdg gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezets utjan az ellen@rzitt koltsegvetesa szerv;
vezetdjének jegyzékonyv alapjan atadm, :

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés sordn bunteto— szabalysértési, kartentes;, l”EtVE
_fegyelmi eljaras megmditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hlanyossag gyantija

38



* meriil fel, az nem befoly4solja az ellendrzés lezardsat.

Jelen kérdéskérbe a biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirdsa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabalytalansdgok kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilénb6z8 jogszabélyokban és
szabalyzatokban meghatdrozott elGirasok sériilésének, megszegésének megelSzéséhez,
megakadalyozasdhoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigldsa, felel§sség megallapitisa,
hathatds intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A belsé ellenGrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelgségének és
hatékonysdgdnak vizsgédlatdval és értékelésével a szabalytalansdgok bekdvetkezését
megel6zzék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansdgok elSforduldsanak kockdzata. Ezek
megakaddlyozdsa olyan feladatok végrehajtasabdl &ll, amelyek klkuszobollk az elkbvetés
lehetéségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositisra keriiljenek. A koltségvetési szervek bels§ ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon bellil a csalasok elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelel§ ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalansigok és
csaldsok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mikédésének és hatékonysdganak
vizsgalata dltal segiti el a csalasok és szabalytalansagok kikiisz6bélését, illetve felméri, hogy
az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben &Il &sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez
szilkséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabdlytalansdgok megel6zése azon
tevékenységek végrehajtdsabdl all, amelyek kikiiszdbolik a csaldsok és szabalytalansdgok
elkdvetésének lehetdségét, illetve korldtozzak a csaldsok és szabalytalansagok 3ltal okozott
kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok és szabalytalansigok megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer
kiépitése és m(ikddtetése, melynek elsddleges felelGssége a szervezetek vezetSit terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgdlata soran olyan sllyos hidnyossdg gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyeget8 kockdzat bekdvetkezése
valoszin(isithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsS ellendrzés vezet6jét és rajta keresztiil a kdltségvetési
szerv vezeitdjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyandjanak
észlelése esetén a belsd ellenéroknek célszer(i azonnal jegyz6kényvet felvennie.

tyen sulyos hidnyossdgok tobbek kézott a:

= gazdalkodasi rendet sérté mulasztdsok,

= személyi és/vagy anyagi felelGsség megallapitasa alapjaul szolgdlé mulasztasok,
» szabalytalansagok,

= kérokozasok,
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= egyéb jogsért6 cselekmények gyandja.

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Btk. :

A szamvitel rendjének megsértése

289, § (1) Aki a szamvitelrd! szolo torvenyben vagy a felhatalmazasan alapulé
jogszabalyokban el&irt

- ) beszamold készitési, konywezete5| konyW|zsga!at| kotelezettseget megszegl

b} bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének attekmteset illetve ellenorzeset meghiusitja vagy az
adott lzleti évet érintden a szamvitelrdl szold térvény szerintt megbizhatd és valds képet
lényegesen - befolydsold “hibat idéz el6, biintettet kévet. el és 6t évig terjedd
szabadsagvesztéssel biinteterdd. _ : .

Guazddlkodd szervezet vezetd dlfdsd személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodd szervezet vezetd dllast személye, aki

a) a gazdalkodo szervezet vagyoni helyzetérc'il vagy vezet§ allash személyérél e
tevékenységével dsszefiiggéshen, illetve a gazdalkodé szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkdzrdl valétlan adat kbzlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval

b} pénziigyi eszkdzre vonatkozd szinlelt iigylet kotésével

a gazdalkodd szervezet tagjat vagy tagjait megtevesztx vetseget kivet el és ket évig
terjedd szabadsagvesztéssel buntetendo

Kéltségvetési csalds

310. § {1) Aki : S

a) koltségvetésbe torténd befi zetési kotelezettség vagy koltsegvetesbo[ -szarmazé
pénzeszkdzék vonatkozdsaban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b} koltsegvetesbe torténd - befi zete51 kotelezettseggel kapcsolatos kedvezmenyt
jogtalanul vesz igénybe, | : _

¢ kdltségvetésbd| szarmazo pénzeszkbzoket a jévéhagyott céltdl eltérden. hasznal fel

és ezzel egy vagy tobb kdltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kévet el, és ket
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

A koltségvetési . csaldshoz kapcsoloda felugye]et: vagy eﬂenorzesr kote!ezettsegi
elmulasztdsa

310/A. § A gazdalkods szewezet Vezetéje, ellehfjrzés‘re vagy‘ felijgveletre feljogosn’tbtt;
tagja vagy dolgozéja, ha a 310. §-ban meghatdrozott biincselekményt a gazdalkodd
szervezet tagja vagy dolgozéja a gazdalkodé szervezet érdekében koveti el, és &
feligyeleti wvagy az . ellenfrzési kotelezettseg teljesﬂese a buncselekményt
megakadélyozhatta volna, buntettet kovet el, és Ot ewg terjedd szabadsagvesztessel
biintetendd.

Sikkasztds

317, § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltu!ajdomtja vagy azzal sajatjakent
rendelkezik, sikkasztast kvet el.

Hiitlen kezelés :

319, § (1) Akit idegen vagyon kezeléséve] biztak meg, és ebbi folyo kotelessegenek
megszegeésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabadlysértési eljardsrél és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
szolo 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a toérvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgari Térvénykényvrdl szol6 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kdételes azt megtériteni. Mentesiil a felel&sség alél, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljgrds meginditdsara a polgdri perrendtartdsrél szdld 1952. évi lil. térvény
rendelkezései (elsdsorban a VIIL. (altalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol és
a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazé perek) az irdanyaddk.

Kartéritési felelgsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykédnyvérdl szélo 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kdzszolgdlati tisztviselSkrdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogalldsarol szol6 1992. évi XXXill. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfelel§
rendelkezései az iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok haszniélata

Az eflendrzési munkalapok elsddleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
eliendr altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljdrdsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbbd a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
fellilvizsgdlo személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkbvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megéllapitidsok és kévetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= az ellen6rzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

» segitséget nyGjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasiban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

* segitséget nyujtanak az djonnan felvett belsé ellenrék képzésében;

®  Utmutatdul, hattér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozé kdvetelmények

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél
adododan eltérd lehet, azonban éltaldban a kdvetkezé tényeket kell dokumentalniuk:
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adott vizsgdlatnak az ellen&rzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfelelségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az Osszegylijtétt informécidkat, a
megallapitdsokat és levont kévetkeztetéseket;

az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

az ellenér és az ellendrzott teriilet kommunikdcidjat.

Ellen8rzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok — tébbek kézétt — jellemzéen
kétfélék lehetnek: '

1. Mar meglévd, rendelkezésre 3116 dokumentumok:

az ellendrzétt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenGrzési nyomvonalai;

az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljdrasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmdny (vagy madsoiat), mint pl.
szamviteli-pénzigyi bizonylatok, szerz8dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

jogszabalyok, szabalyzatok, sth., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabhalyozzak;

az ellenérzdétt szervezet altal alkalmazott belsé szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdnymutatdsok és eljardsok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok:

az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasral, interjurél késziilt jegyz6kdnyv;

az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabrija;

a belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljardsok eredményeit is;

a belsé ellendrzés altal készitett kérdGivek vagy egyéb a vizsgdlatot tdmogatd
segédletek.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgdlati eljards elvégzését dokumentélé
munkalap, megbeszélések jegyzGkényvei, sth.) Osszegezik az ellenérzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulcsfontossdgl informdcidkat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altaldban az aldbbiakat kell tartalmaznia:

fejléc,

az ellendrzési [épés, a munkaiap célja,

a megszerzett informacio forrasa,

az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,
megallapitdsok, kdvetkeztetések, javaslatok,
bizonyitékok listaja,

egyéb megjegyzések,

fellilvizsgdlat soran tett megjegyzések,
datum,

Osszegzés.

A munkaiapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jél dttekinthet&en kell
elkésziteni igy, hogy megkodnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:
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» vilagosak, toémorek és teljesek;

= ,gazdasdgosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolést;
= |ogikusak és egységes stilustak;

* arelevans és lényeges informaciokra korlatozddjanak;

= egyszer( stilusban irddjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé vélik a munkalapok rendszerezése. A munkalapon
szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolédd ellenérzési program lépéseire. Ha egy
programlépéshez tobb munkalap készill, a munkalapokat a kévetkezSképpen célszerd
szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb

A munkalapok felllvizsgalata

A belsd ellenérzési vezetd felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
fellilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. A
fellilvizsgalat bizonyitékaként a fellilvizsgalé a nevével kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot tartalmazé fajlt a feliilvizsgélatot kévet&en.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utdn lehet6leg azonnal, de legaldbb egy
héten bellil meg kell térténnie. A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgélati
megjegyzéssel |atjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgdld személy éltal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
= a3z ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelen torténtek-e, az ellenbrzési Iépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;
= az ellendrzési munkat megfelelGen hajtottak-e végre;
= a megallapitasok, és kovetkeztetések megfelelSek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtérténtek-e;
= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitdt megoldottak-e; és
» afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd irdnymutatasokat kovették-e.

> Alapvetd vizsgdlati eljgrdsok, technikdk
Az ellenérzés sordn a belsé ellendrnek a megaillapitasai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdz6 kozvetlen és
kdzvetett moédszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informacidék feldolgozasat
szolgdlé logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.
Az ellendrzési megkozelitési mod
Az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz szilkséges elegendd és megfelelé ellendrzési

bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két Ot vélaszthato:
A) arendszer-alapu vagy
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B) a kozvetlen vizsgalati megkézelitési méd.

Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozdan nincsenek megkdtések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkozelitési modok atkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellenérzési megkézelitési mod alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakasziban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkdozelités _

A rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellen&rzési bizonyosséag megszerzéséhez az ellenér az
ellendrzétt (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrolirendszere, kontrolleljarasai
megbizhatésdganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési mod alkalmazdsa a kdvetkezd lépéseken keresztiil térténik:

= a vonatkozo kulcsfontossaga belsd kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd irdnyitdsi, szabalyozasi és ellenbrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak mitkédésében;

* a kulcsfontossagu kontrolleszkézék vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikédtek-e;

* a kulcsfontossagi kontrolleszkézék vizsgélata eredményének kiértékelése annak
megallapitasidhoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhaté-e;

* meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcidé részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsoldéddan), hogy az
ellendrzétt éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakci6k térvényesek és szabalyosak voltak-e ésfvagy a gazdasdgossdgi,
hatékonysdgi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapd megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy
a vonatkozd kontrolleljdrasok az ellendr altal felhaszndlhaté meghatarozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkdzelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgélati megkozelités

A kdzvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenbrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatara valé
tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszer(i, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels§ pénziigyi iranyitdsi, szabalyozasi
és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kézvetlen vizsgalati megkozelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altaldnos miikédésérdl (miutdn ebben a
megkozelitési mdédban e rendszerek vizsgalata nem tértént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon belil egyes céljainak
elérése szempontjabdl. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kévetelményt is,
hogy a rendszer alapt megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése
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mellett a magas szintli ellen&rzési bizonyossag eléréséhez ‘mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiségli kézvetlen vizsgilatot is.

Néhany gyakorta haszndlt alapvetd vizsglati eljaras, technika, melyeket a bels§ ellendrok
mind a rendszer-alapl, mind a kozvetlen vizsgdlati megkdzelités soran alkalmazhatnak az
adott ellendrzés targyatdl, céljatol fiiggben:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g}
h)

>

Elemzé eljdrasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlito elemzés; kdltség-haszon elemzés)

Teteles tesztelés

Egyedi tesztelés

Statisztikai elemzés

Kérdésfelvetés

Folyamatabrak

Belsd kontrollok tesztelése

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikik

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels§ ellendr kétele§ rﬁegéilapl'tésait,_kﬁ\}epke_zteté_seit és
javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelSen irdsba foglaini,‘ és_azokat elégéndéi és
megfeleld btzonyltekkal alatdmasztani. ' S

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredetl dokumentumokat az,

- ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az-ellen8rzés
sor&n biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel; az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzétt koliségvetési szerv vezetdjének jegyzékényv alapjén atadni. .

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentéshen foglaltakat elegendé, -megb|zhat6, érdemni é5
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kel aldtdmasztani. - - B L

{2) Az ellendrzés megallapitasainak blzonyltasara felhasznalhatd kuionosen

a) az eredeti okirat amely a gazdasag: esemeény elsodleges okirata, blzonylata

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott reszenek reszemek szoveghu
hitelesitett masolata;

dl a tanusutvany, amely tbbb eredeti ok:ratnak az ellenér altal- meghatarozott
szdvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzds jegyz6kdnyv, amely olyan tenyalias igazolasara szolgdl, amelyrol nincs. egyeb
okirat, de amelynek val8disdgat az ellendr és az e]lenorzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetSje, alkalmazottja ktzdsen megallapltja, és e tenyt alalrasukka{
igazoljak; .

f) a fénykép, videofelvétel vagy mds kép-, hang- és adatrogzno eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellenér altal szemrevételezett helyzet, dliapot hiteles igazoldsara; ,

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl8 szakkerdesekben felkert-
szakérté Altal adott értékelds; :

h) a nyilatkozat, amely az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazbttjénak:
olyan l'résbeli vagy‘ szébeli kije!entése amely okirat h_ié'nyéban vagy megfév& okirattal

i) a tébbes nyliatkozat amely tobb ‘személynek kiiloh-kiilén vagy egyuttesen tettf
nyilatkozata ugyanazon tényallasrdl;

j} "az informatikai rendsze:_'be_n ‘rigzitett, felddlgozott, onnan ilekérdezéssel_
paraméterek, ifletve sz(irési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat. '
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Az ellen6r altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kévetkez8 szempontoknak
kell megfelelnie:
= gy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belSle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehet8ségekhez képest a szakmailag helyes madszerek alkalmazdsan
alapul (meghizhatd);
» Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara irdnyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellenéirzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellendrzéitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggh, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okményt; illetve . informacidt
hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. g :

> Stulyos hignyossdg gyantijat régzitd jegyzékényv

Amennyiben a belsé ellendr vizsgélata sordn olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatassal fenyeget6 kockdzat bekdvetkezése
valdszinlsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellenbrzés vezetSjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsd
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossdg gyanljanak

észlelése esetén a belsd ellenéroknek célszer(i azonnal jegyz&kdnyvet felvennie.

llyen salyos hidnyossagok tébbek kdzott a
= gazdalkodasi rendet sértd mulasztasok,
= személyi és/vagy anyagi felelGsség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
= szabalytalansagok,
= karokozasok,
»  egyéb jogsértd cselekmények
gyanuja.
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4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels§ ellenér a mega[lapltasalt kovetkeztetese;t és. javaslatalt
tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju eI[enorzem Jelentes alapjén
tsszefoglald ellenorzem jelentést készit. :

‘Bkr. 41 § (1) A megal]apltasokat kovetkezteteseket és javaslatokat ugy keII Ienyegre
toroen és vilagosan megfogalmazni, hogy .

a) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység egeszenek mukodese, azdaikodasa
vagy az ellendrzitt tevekenyseg objektiven értékelhetd fegyen, :

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevekenységgel kapcsolatos
kockazatokat, S : : :

c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szdmon kerheto Iegyen. :

{2) A bels§ ellendr kbteles az ellendrzési jelentéshen objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tenyt pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és eIIentmondast
amely biztositja a vizsgélt tevekenysegrol 52616 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A bels6 ellendrék az- ellenorzeSi jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni mlnden !
a vizsgdlt szervezet, illetve egyeb felek altal rendelkezésiikre bhocsétott mformacmt és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellenorok tenyeken a!apu[o
megillapitdsait, kbvetkeztetéseit,

(4) Az ellenirzési jelentés vezetsi osszefogialmaban az ellenorzes eredmenyet és a
feltart hidnyosségokat Ssszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megdllapitdsokat, kbvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv vezetSje vagy a kéltségvetési szerv
elsé szdmu vezetbje, valamint az ellenGrzétt szervezet azon tagjai szamadra, amelyek
kdzrem{ikddése a belsé ellendrzés altal feltdrt hidnyossdgok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megadllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikédés ,, mikéntjiére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig releviansnak kell lennilik az ellenérzés célja, térgya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend$ pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miik6dését leirni, a megdllapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal &sszefiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyomdn tett
kévetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnilk.

Minden lgyet, megallapitast és kdévetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzétt teriilet
vezetGivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt &ltaldban az ellendrzés
folyaman célszerli megtenni, hiszen igy az ellenérzott teriiletnek lehetdsége lesz a
megallapitasok és kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz,
hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

> A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdirt kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:
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* pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellenGrzési programra hivatkoznak;
= jelentéséglik alapjan sorba rendezettek.

A megdllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a bels§ kontrollrendszer hatékonysdgara és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megéllapitdsok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodjon.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megaéllapitasoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet mikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerti réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellendréknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mik&désre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kerliltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

" Bkr. 39, § (3) Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell: =~ R
a) az ellendrzést végzs szery, illetve szervezeti egység megnevezését;
b} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢} az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazds megjellését;
d) a21.§ (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat; -
e} az ellendrzés targyat;
flaz ellendrzés céljat;
gj az ellenfrzétt idészakot; -
) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
i} az alkalmazott ellendrzési médszereket és: eljarasokat
) vezetdi osszefoglalot :
kj az ellen8rzési -megéllapitdsokat, kovetkezteteseket es Javaslatokat valamlnt a
koztik fennalld ésszefliggéseket;
i} az eIIenorzott id8szakban. az ellenérzétt teruEeter’c (vagy fe[adatert) felelos vezetok
nevét, beosztasat;
m) a Jelentes datumat és az eIIenorzesben kozremukodott ellendrok, szakertok nevet
_és alairasat. :

Az attekinthet&ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek.

A vezetbi Osszefoglalénak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi Gsszefoglald része az
ellendrzési jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy
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"Bk,

39. § (2) Az ellendrzési jelentés. elkészitéséért, annak tartalmaért, @ levont

kdvetkeztetésekért és a kapcsolodé javaslatokért a wzsgalatvezeto a megallap:tasok valodlsagaert

L4 2

-és aldtdmasztésaért a vizsgalatot végzék feleldsek.

Mivel a vizsgdlatvezetd (belsé ellendr) felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az
ellenérzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl8, az ellengrzés
soran tett megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés
tervezetét. Az ellenGrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, valaszéra tett modositast, amelyben az ellendrzés sordn

mar megegyeztek.

Kévetkez lépésként a belsd ellendrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjdul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megallapitas és kbvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42.§ (1) A belsé ellenbrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt
egyeztetés céljabol megkuldl az ellen&rzitt szerv, illetve szervezeti egyseg vezetcuenek

‘tovdbbd annak, akire vonatkozdan. a Jelentestervezet megallapltast vagy javas[atot

tartalmaz (a tovdbbiakban egyiittesen: erlntettek)

" (2} Az érintettek észrevételelket a jelentestervezet kezhezveteletoi szamltott 8 napon
beliil kotelesek megkuldenl a bels§ ellenérzési vezetd részére. :

(3) Indokolt esetben a belsé eIIenorzes: vezetd a (2} bekezdesben meghatarozottnal
hosszabb, Iegfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. _

{4) Soron kiviili .ellendrzés esetén a belsd. eIlenorzesn vezets a (2) bekezdesben_

_ meghat4rozottnél révidebb hat4rid6t is megallapithat.

{5) A jelentéstervezet megkiiidésére vonatkozé kiséré levélberi- fel kell hivni "az
ellendrzétt fi gyelmet arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is Jelezm kell a hataridfn belul valammt az észrevételek megkufdesevei
egy idGben lehetésége van.a 43. § (1) bekezdese ‘szerinti- egyezteto megbesze[es

kezdeményezésere.

{6} Amennyiben az erlntettek nem tesznek erdeml eszrevetelt | Jelentestervezetre,
akkor a nemleges vdlaszukkal egyiitt - amennyiben a Jjelentéstervezet megallap_ltasokat
vagy javaslétokat"t'ai‘talmaz az érintett'"s'zer'\'reze"ci ‘egység vonatkozasdban - mdr. az
intézkedési tervet is -elkészithetik és megkuldhetlk az ellendrzést végzl szerv vagy
szervezeti égység részére a megadott véleményezési hatariddén belill, .

{7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrol az
észrevételezési hataridé lejartatdl szam|tott 8 napon belill az: érintetteknek irasbeli
téjékoztatast ad és indokelja-az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdemenyem a 43 ‘
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehjvasat..

{8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti  az ellenéirzési

‘jelentéstervezeten. Az érintettek eszreveteien illetve a vizsgalatvezet& va[aszat csatolnl

kell az ellendrzés dokumentdcidjahoz. |

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatarid6 (fGszabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
ddtummal, hogy egyértelm(i legyen),

a hataridé e

Imulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhets a félreértés és tdbb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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e az ellendrzdttnek is lehetfsége van az egyeztetG megheszélés kezdeményezésére,
valamint
¢ nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet§ és megkildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellenGrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik f6szabdlyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatadrid6t is megailapithat soron kiviili ellenérzés esetén.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehet&séget, igy gyorsithaté az egyezetésre forditott idé.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idSben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

> Az egyezteté’ megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennylben az érintettek részérél a megallapltasokat vntatjak akkor
egyezteto megheszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.’
{2) Az egyezteto megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezets, az eIEenorzest végzé belsé
- ellenérék, az ellenérzést végzé szerv bels_o ellentrzési vezetlje, az _e!leno_rzott szerv,
- illetve szervezeti egység vezet8je, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetSje, valamint a vizsgélatban érintett egysegek vezetdi és szukseg‘
szerint mas olyan személy, akinek meghlvasa a vizsgalat targya vagy megdllapitasai miatt
indokalt. Az egyeztet§ megbeszélésrdl jegyzGkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a:
megbeszélés eredményét. A jegyz8kdnyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.
(3} Indokolt esetben’ a hels8 ellendrzési vezet§ az észrevételek dtvezetése utdn a
jelentestervezetet az érintetteknek |smetelten megkuldhet: vnsszamutatas celjabol 5
- napos hatariddvel. '

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz8kényvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dllaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentsen mddosul az egyezetd megbeszélését
kévetben, a belsd ellenfrzési vezet§ ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatds céljabal.
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> Az ellendrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) el!enorzes lezdrdsa: egy adott ellen8rzés akkor tekinthiets lezartnak, ha az
ellenorze5| jelentést- {vagy annak kwonatat) az ellendrzést vegzo'koltsegvetem szZerv
vezetje megkuldte az ellendrzdtt szery, illetve szervezeti egység részére (|Iletve annak
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési je!entes a bels§ ellendr éltal elkészitett, az ellendrzistt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével veglegezesre keriilt és
alairt ellenGrzési jelentés; :

Bkr. 44. § (1) A koitsegvetem szerv vezetcue a lezart ellendrzési Jelentest vagy ‘annak
kivonatat megkiildi: :

g} iranyitot, illetve felugyelt koltsegvete5| szerv el[enorzese esetén az ellenorzdtt sz_erv
vezet8jének, illetve SR
b) sajat szervezet ellenérzése esetén_ az ellené’rzétt szervezeti egysé_g_veiétc’)’_jének,
tovabba : T

- ¢) annak, akire’ vonatkozoan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedésiterv elkészitésére. e

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hlanyossag gyanUJa
meriil fel, az nem befolyésolja az ellen&rzés lezrasat. R -

» Kisérdlevél a lezdrt ellenérzési jelentés megkiildéséhez
Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje a kisérdlevélben tdjékoztatja a cimzetteket

az ellen8rzés lezarasardl, megkiildi a lezért ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
ellenérzéttet az intézkedési terv elkészitésére .
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V. Azellendrzések nyomon kovetése

1) Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozd rendelkezéseket a Bkr. 45. §-a tartalmazza.

Bkr. 45§ (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtésdért és a megtett-
intézkedésekrdl térténd beszdmoldsért az ellendrzétt, valamint a Javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti eégység vezetfije felelds. -

{2) Az intézkedési tervet a szukseges mtezkedesek vegrehajtéséért felelds szeme[yek es

- @ vonatkozé hatdridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

- feladatokhoz kapcsolédd. hatdridéket tgy kel meghatdrozni, hogy azok szimon
kérhetfek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kdltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési
vezetGje részére. Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezet javaslatara a kéltségvetési

. szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megdllapithat. -

(4) A koltségvetési szerv vezet8je az intézkedési terv jévahagyésdrdl az intézkedési terv

. kézhezvételétdl szamitott' 8 napon beliil - a bels§ ellen6rzési_ vezets vé_lem‘éhyének-
" Kikérésével - dont. L :

(5) Az ellenfrzitt szervezetl egyseg vezetdje az 1ntezkede5| tervben meghatarozott
egyes feladatok vegrehajtasara legfeljebb egy. alkalommal - a hataridé Iejartat
megelGz8en - hataridé, llistve feladat modositast kerhet a kadltségvetési szerv vezetdjétol.
A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasdrdl a koltségvetési szerv vezetlje - a bels§
ellendrzési vezets véleményének kikérésével - dant, és errdl tajekoztatja az eI[enorzott'
szefvezeti egyseég vezetdjétésa bels ellendrzési vezetfitis.

(6} Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdldsdnak jogat a: koltsegvete5|
szerv vezetfje dtruhdzhatja a beélsd ellendrzési vezetbre, aki rendszeresen beszimol. a
hatérid6 médos{tdsi kerelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutaSItasaroi '

2) Az ellenbrzések nyomon kéveiése

Az ellendrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a kéltségvetési szerv
belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellenérzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcséan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idészeriiek. Az ellen&rzési
megallapitasok nyomon kévetésének elsGdleges eszkzei:

®  az intézkedési terv végrehajtdsanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgdlat.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezeéseket a Bkr. 46-47.§-ai tartalmazzak.
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Bkr. 46. § (1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hatdridd lejartat kévetd 8 napon beliil irasban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamol6t egyttal téjék‘é'ztatésul megkij!di a belsc’;’ .ellenfi'rz'é'si
vezetdje részére is. '

(2) Az (1) bekezdesben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett mtezkedesek
révid leirdsét, a végre nem hajtott intézkedések okt és esetlegesen a 45. § {5} bekezdese
alapjan a hatando illetve feladat mddositdsi kérelmet. .

(3) Amenny:ben_ az ellendrzbtt szerv, szervezeti egység vezet(:’je_ az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisirél az (1) bekezdésben meghatdrozott
hatéridén beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjdn hataridé hosszabbitdst
sem kért, a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezet§ utoelienorzest
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasénak a terhére. -

47. § (1) A belsd eIIenorzeS| vezeté a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tdjékoztatds alapjan éves bontasban nyilvintartast vezet, amellyel a belsé ellengrzési
jelentésekben tett megallapltasokat javaslatokat a vonatkozo |ntezkede5| terveket es
azok vegrehajtasat nyomon kéveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartisnak - az allamhaztartasert felelos
miniszter altal kézzétett médszertani Gtmutato fi gyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan vegrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okdt,

Az intézkedési terv végrehajtdsdnak nyomon kbvetése

A Bkr. 47.§ (1) bekezdésében foglalt intézkedések nyilvantartdsira és nyomon kovetésér
iratminta nyujt segitséget.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a

terliletet érinté kdvetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben dltaldban azt kévetSen keriil sor, amikor az intézkedési

tervben foglalt utolsd hatarid6 lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellenérzési

vezet gy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben régzitett hataridék lejarta elétt

szitkséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelm(en

veszélyeztetve van). Az utévizsgalat lefolytatdsdnak célja, hogy a bels§ ellenérzés

megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtésardl, vagy arrél a

tényrél, hogy ha az ellengrzott teriilet vezetéje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az

intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az

ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyosségokra, valamint a

kapcsol6do javaslatok végrehajtasdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési

elidrast kell kdvetni egy utdvizsgilat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,

figyelembe véve az alabbiakat:

" Az alapellenérzés jelentésének megéllapitsait, kévetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozdsa érdekében, hogy az utévizsgélat mire terjedjen ki;

* Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljdrast megfeleléen
meg kell tervezni;

» Sziikség szerint helyszini ellenGrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;
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* Avégrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.
Ha a belsé ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés sorén feltdrt

hianyossdgok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld [épések, akkor arrol
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell,
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VI. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Gsszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan éllapit meg
kételezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhéztartésért felel6s miniszter altal kdzzétett m'éds_z‘e'r_té:ni Gtmutatd.
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve ﬁs'szefoglalé eves
eliendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

: a) a belsé eIEenorzes altal végzett tevékenység bemutatasa onertekeles alapjan az
*- alabbiak szermt S

aaj az éves ellendrzési tervben foglait feladatok teljesitésének ertekelese

ab)a blzonyossagot adé tevékenységet eIosegtto es akadalyozo tenyezok bem utatasa

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

b) a belsd kontrolirendszer mukodesenek ertekeiese ellenorze5| tapasztalatok aiapjan
az aldbbiak szerint: : _ -

ba)  a belso kontrollrendszer szab‘aivszerdsegenek gazdaségosségénak:
hatekonysaganak és eredmenyessegenek novelese javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok; - S

bb) a bealsd kontrollrendszer ot elemenek ertekelese

¢)az mtezkedesu tervek megvaldsitdsa. RS

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkésiiteseert a belsd ellenorze5| vezeto felelos
amelyet jévéhagydsra megkiild a koitsegvetem szerv vezetojének 5 - ‘

(2) A kéltségvetdsi szerv vezetGje az éves. ellendrzési jelentést megkuldl a fejezetet‘

© irdnyité’ koltségvetési szerv' be]sd e[lenorze51 vezetOje reszére a térgyévet koveto ev
februar 15-ig. " : :

(3) Helyi dnkormanyzati koltsegvetem szerv eseten a be[so eilenorzes: vezeto az éves
ellenorzes: jelentést megkiildi a jegyzének, tébbcéld klstersegl tarsulds feliigyelete ala
tartozé koltsegvetes: szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének-a targyévet kdvetd év
februdr 15-ig. : R

{4) A fejezetet 1rany|to szerv belsd ellendrzési: vezetje. kldolgozza 85 a fejezetet

" irdnyitd szerv vezetojenek jovahagyasat kévetSen megkitidi a targyevet kévetd év dprilis
15-ig az allamhaztartdsért felelds miniszternek az el6z6 évre vonatkozo. éves ellendrzési
jelentést, valamint. a fejezethez tartozd koltsegveteSI szervek éves ellenorze5| ;e!entesel
alapjan Gsszedllitott dsszefoglald éves ellenorze5i jelentest

(5) A minisztérium bels ellen8rzési vezetéje a jévahagyott éves elienorze5| Je'lén_tés_é_t
a térgyévet kovets év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elnﬁk_ériek.

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfelelen a bels6 ellendrzési vezetd az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését,

Az éves (és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni
a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ald tartozd kéltségvetési
szervek térgyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint

a belsé ellen&rzési tevékenység altal tett megéllapitdsok hasznositasat.
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Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelGsség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felel§sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végsé célja a Kormiany tijékoztatdsa az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérdl és m(ikddésérsl. Mindemellett az éves
osszefoglald ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informacidk tamogatjak az allamhaztartasért
felelds miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett
kézponti koordindciés és harmonizacids tevékenységét,

VIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irasok

A Bkr. 22. és 50.§-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22.§ . . :
(2) Az (1) bekezdesben fogla[t feladatokon tuI a belsé ellenorzem vezeto koteles

b} gondoskodnl a belso ellenorzesek nyllvantartasarol a koltségvetes: szery
vezetdjének dontesetol fuggoen a kiils8§ - eIIenorzesek nyilvantartasargl, valamlnt az
ellendrzési. dokumentumok: megorzeserol, illetve a dokumentumok - és- az- adatok
biztonségos térola’séréi- o : o

e) kialakltanl és mukodtetm az 50 § ban meghatérozott ny:[vantartast
f) a bels§ ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat lletéen - betartanl az

o7

'adatvedelml és mindsitett adatok vedelmere vonatkozd el8irasokat, valamint
gondoskedni  ‘arrdl, - hogy a  belsd ellenérzést vegzok tevekenyseguket ezek
ﬁgyelembev‘ételéVei'vé'gezzék.. . . .

50 § (1) A belso ellenorze51 vezeto koteles nyllvantartast vezetnl az elvegzett belso

{2) A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellendrzés azonositéjat; :

b) az elléné’fzii'tt szerv,. illetve szervezeti egységek megnevezését; -
c) az elienorzes targydt;

d) az eilenorzes kezdetenek es lezarasanak idopontjat

nevet;
f) a vizsgalt ldoszakot :
g) azintézkedési tery készitésének szlikségességét. -

A belsd ellenérnek az elvégzett ellenGrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztdsdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. dltal el&irt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el. Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsd
ellendr altal az ellen6rzési munka végrehajtdsardl készitett, illetve az ellen8rzési munka
sordn szerzett és meglrzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban térténik,
amelyeket &sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.
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Az ellendrzések nyilvantartasat (n. ellendrzési mappakban taroljdk. A mappaknak tartalmuk
jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés mappdja, a masik pedig az
Altalénos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellendrzés munkalapjait tartalmazza,
mig az utobbi a kordbbi bels§ ellenfrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans
informdcidkat tartalmazza.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsd ellendrzési vezetSi felllvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast vagy
az alland6 vagy az adott ellenérzésre vonatkozéd mappaba vagy mindkét mappdba le kell
flizni.

» Az adott ellenbrzésre vonatkozé mappdt (Konkrét ellenbrzési mappa) az
6sszes munkalap és mas fontos, az adott ellendrzésre vonatkozdé adat
meghatarozott elrendezésben térténé leflizésére hasznaljak

» Az dllandd mappa (Altaldnos belsé ellendrzési mappa) olyan témakérénként
kronoldgiai sorrendbe rendezett altalanos érvény( szervezési, pénziigyi és jogi
dokumentumokat, nyilvéntartdsokat tartalmaz, amelyek a késébbi
ellenérzések soran is hasznosithatdk (pl. egy szervezet, vagy szervezeti egység

elienérzéséhez).

A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli, a munkalapok
mappdban térténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrdk birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos &rzésiikrsl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informdaciéval szolgal az ellendrnek az
ellenérzott  szervezetekrdl,  szervezeti  egységekrdl, folyamatokrdl, a  bels§
kontrollrendszerr6i, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé
szabalyzatokrol, médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizélni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkez&k:

= Stratégiai és operativ tervek,

= SzerzGdések, egylttmd(kédési dokumentumok,

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok,

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabdlytalansagkezelési
szabdlyzat, vezetdi elszdmoltathatdsdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
sth.

= Szervezeti abra a felelés személyek beosztdsanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felel&sségi korék bemutatasaval,

»  Korabbi ellendrzési jelentések,

®  Egyéb hasznos informaciok.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés
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Az ellendrzési mappa, beleértve az ellen8rzési munkalapokat, a belsS ellenérzés birtokdban
maradnak mind az ellen8rzés végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellenfrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgélatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsé ellenrzési vezetShoz kell cimezni, aki felelds
az eflendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellengrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéllapitasok
és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazasihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok
mas célra torténd felhaszndldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a bels§ ellendrzési
vezetének kell jovdhagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsg féltél

gra n

érkezik, a szervezet vezet8jének szintén jova kell hagynia.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsS ellendrzésnek kell meg@riznie. Az
ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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VHI. A tandcsadé tevékenység

> A tandcsadoé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrdl:

Bkr. '2.”§"E:l"'eh'dél-et_a]kalrﬁazéséban

r) tandcsadd tevékenység: ‘a- kbliségvetdsi szerv vezetSje. részére nydijtott  olyan
hozzdadott értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatékérét a belsd

ellendrzési vezet§ és a kltségvetési szerv vezet8je a megbizdskor kéz8sen frasban vagyﬁ
szoban hatéroz meg anelkiil, hogy a fe!e]osseget magara vallalnd a belso eIIenor

20.5 (2) A belsé eiienc‘iréik' olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek. tanécs’adé'
tevékenységet, ahol korabban felelSs szerepiik volt A tanécsadd tevekenyseg fuggetlen
egy esetleg késéhb elrende!t e[lenorzestol '

21.§{4)A tanacsado tevekenyseg keretében ellathatd feladatok lehetnek kulonosen
a) vezeték tamogatasa az. egyes megoldas: Iehetosegek elemzesevel ertekelesevel
: wzsgalataval kockazatanak becslesevel
b) pénziigyi, targyi, mformatlkal és humaneroforras kapacstasokkal valo esszerlfibb és
hatékonyabb gazdalkodasra wanyulo tanacsadas; : :
c) a vezetGség szakertm ‘tAmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelem
rendszerek ~és 3 teljesnmenymenedzsment rendszer kialakltasaban fo[yam_a_tos'
tovdbbfejlesztésében; : '
d) tandcsadds a szervezeti strukturak racnonallzalasa a _véltozésmenedzsment_
teriiletén; : :
e) konzultacio és tanacsadas a vezetes részére a szervezeti stratégia elkesmteseben
f) javaslatok megfogalmazasa a koltsegvetem szerv miikddése eredmenyessegenek:
novelése és a. belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese erdekeben a
- kéltségvetési szerv bels§ szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetten. :

Az ellendrok ditalaban nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizdst, amelynek célja
olyan kivetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamdra torténd lehetévé tétele,
mely kdvetelmények fenndlindnak egy ellenérzési feladat sordn.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasziott elvardsok megfogalmazéasa sordn a szervezet
vezetdjének a belsd ellenbrzési vezet§vel kézosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitast
és szakértelmet egyarént tiikr6z6 bizonyossagot add és tandcsadd munkdkrdl. A tandcsadd
tevékenység jellegét ezt kdvetGen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellen8rzési
Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezet8ségének a belsé ellen8rzés tanacsadd
tevékenységére vonatkozd elvérasa, illetve a rendelkezésre allé belsé ellendri kapacitas vagy

szakértelem valtozna, a valtozdsok a Bels6 EllenGrzési Alapszabalyban térténd atvezetésérdl
is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kdvetkezbk:
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* Hivatalos tandcsadoi megbizdsok: el6re tervezettek, irdsbeli megéllapodas
szilkséges, akar a belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tandcsadd
tevékenységet.

= Informalis tandcsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hatdrid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint
rutinszer(i informacidcsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specilis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, més
szervezet altal ellatott feladatok dtvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
kbltségvetési hatdsi eseményt kévet§, a miikédések helyreadllitisaval vagy
fenntartdsdval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti id&szakra szdl6
segitség nyGjtdsaval, specidlis és szokatlan hatéridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsd ellendréknek a tanacsadé tevékenység elvdllalasa és végzése sordn az aldbbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.

» A tandcsadd tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fiiggetlensége, tdrgyilagossiga nem csorbulthat a tandcsadé
tevékenység végzese soran.

=  Amennyiben a tandcsado tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a tdrgyilagossdg

csorbuldsa feltételezhetd, errél a kdltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.
= A belsd ellenér nem hozhat vezetsi déntéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitdsaval, dtalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
{(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felelGsség csékkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvélialnia a tanacsaddi meghizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendér a tanacsadd tevékenységet a BelsG Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkdzi Normadival Osszhangban, a belsé ellenGrokre vonatkozé Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen&rzési standardoknak megfelelGen
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsado tevékenyséq vonatkozdsaban

Mind a belsd ellendroknek, mind a szervezet vezet&inek figyelembe kell vennie az alédbbiakat
a tanacsaddi megbizdsra térténd felkérés/elvéllalds elétt, illetve a tandcsadoi feladatok
végzése soran:
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*  Amennyiben egy tanacsadoéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tandcsadéi feladatok elvéllalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdaban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat elldtasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tandcsadéi feladatrdl szélé jelentés,
jegyz6kényv vagy egyéb beszdmolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelden elvégezve” kikotést).

= Ha a belsé ellenérék nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kévetkeztében
ezekbé6l ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A bels6 ellenér objektivitidsa nem sériil, ha az ellenér a kiildbnbdz6 normikra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitdsa akkor sériilhet, ha az eflenér
tervez meg, vezet be |Iyen rendszereket, vagy késziti el ezek folya matait és mikédteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tandcsadoi feladatok elldtdsa sordn

A belsé ellendrnek a kovetkezdk ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadéi feladat ellatdsa soran:
= Avezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
idazitését, és kommunikaldsat.
= A szolgaltatast kérék motivacidi, céljai.
» Atandcsaddifeladat célkitlizéseinek megvalésitasahoz sziikséges munka hatékére.
= Atandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
= A tandcsadoi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje daltal kordbban
elfogadott ellenérzési tervre.
= A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovSbeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.
" A tanacsadéi feladat végrehajtasabdl szdrmazod potencidlis elényék a szervezetre
nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé elleridrzési vezets - 'Bészhéhg'ban“a s'tr"atégiai' ellendrzési tervvel -

Bsszedllitja a targyévet kivetd evre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tandcsadd tevékeh_ységre tervezett kapacitast;
(5) Az éves ellenorzes: tervet a helso eIIenorzes: vezetd a koltsegvetem szerv'
vezetSjének egyetértésével modosuthatja

~ {6) Tandcsadé tevékenységet, illetve sorcm kiviili ellendrzést a koltsegvetes: szery
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vezetdje, |Ifetve a belso ellenérzési vezeto kezdemenyezesere lehet vegezm

37. § (1) A tanacsado tevekenysegre szolo felkeresnek ame[y tortenhet szoban vagy
~ frasban - tartalmaznia kell; : -
a}a tanacsadd tevekenyseg targyat es celjat
b)a beszamolas formajéat és hatdridejét.
(2) A tanacsado tevekenyseg vegrehajtasa sordn nem kell alkalmazm a 33 § ban a 35«
36. §-ban £5 3 38-47. §-ban foglaltakat. .
(3) Amennylben a belsd ellendrzési tevekenyseget teIJes koruen kiilsé. szo!galtato Iatja:
el, akkor a tanacsado tevekenysegre szolo felkérést minden esetben frasban kell
régziteni, : :

A bels6 ellendrzési standardoknak megfelelen a tanicsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn ~ amennyiben ez lehetséges — a tanicsadéi feladatokat ugyanolyan
alaposséggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot ny(jté ellenérzési
feladatokat, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

a tanacsadd tevékenység elldtdsdhoz sziikséges kapacitdis és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 er6forras bevondsanak igénye ~ sziikség szerint,

tandcsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok iitemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatékore.

Az elére nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellen8rzési kapacitds terhére
kell elvégezni, illetve ~ amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4&li
rendelkezésre —~ kiils6 szolgdltaté bevonasdra kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellenérzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozdsokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsd ellenérék altal torténé elvégzése tekintetében, akkor e
korldtozasokat a vezetés tudtdra kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsd Ellendrzési Alapszabdly nem tartalmaz korldtozasokat, a tandcsadéi
feladat el_fagadasa el6tt az aldbbi értékelést célszer(i lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miiksdési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. kbltségvetési bevételre és
kiaddsra gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatis, koitségvetési alapfeladat vagy
éppen véllalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrissal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockdzatossagara, belsd kontrollrendszerének megfelelségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenGrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsS ellendrzések, egyéb felmérések).

A tandcsaddsi feladat lefolytatisdhoz sziikséges erdforrdsok (idStartam, emberi
erforras, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bels8 ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat
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elvégzéséhez szlikséges erSforrdsokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsd ellendrék
flggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a fels6 vezetéssel, illetve egyéb, a tandcsaddsi
tevékenységben érdekeltekkel. A tandcsaddi feladat bels§ ellenérok altal torténd
elvillalasardl vagy éppen elutasitasardl a vezetéssel kdzdsen célszer(i déntést hozni.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak tartalmazniuk kell:

= afeladat célkitiizéseit,

* atanacsadoi feladat hatékorét,

m acélkitlizés megvaldsitasahoz szilkséges és alkalmazandé médszert,
* afeladat végrehajtdsahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,

*  afeladat tervezett itemezését,

= afeladat idGigényét,

" ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadéi feladat hatékdrének meghatarozésakor a belsé ellenérék novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanicsaddi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idérél
idére feliil kell vizsgdlni és a munkavégzés folyamdan a sziikséges kiigazitdsokat meg kell

tenni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni valamennyi, a bels§ ellenérzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellenGrzési és tanicsaddi feladatokhoz kapcsolédd
dokumentumok megG8rzésérél. A tanacsadod tevékenység dokumentdlisa a belss ellendr aital
keszitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és meg6rzétt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban toérténik, amelyeket
Osszefoglaldéan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés dltal végzett tandcsado tevékenység dokumentdldasanak céljo:
= azelvégzett munka dtlathatésaganak névelése,
* atandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulis,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjén megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet§ség érdekében,
» atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tandcsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltirt kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmasztd informaciot kételes dokumentalni és nyilvéntartani.

Az elvégzett tandcsaddi feladatokrdl s2616 nyilvantartds:
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" atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltdrt kockdzatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasédhoz;

» dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valositottak meg;

* jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanldsai, tovabbi a
fels6 vezet6i meghizds (szerzddés, munkaprogram) altal el8irt ktvetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= sziikség esetén elbsegiti a kiils§ felek altal térténd attekintést,

= segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

s

> A tandcsaddi feladat eredményeirél s2616 tajékoztatds

A bels6 ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsaddi
megbizds eredményeirél. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérdl szl jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

= a tanacsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

* atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentSs kockazatok, kontroll
hidanyossagok, ajanlasok

» A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rék altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidanyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat
a belsd ellenérzés szamdra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockdzatosnak
itélt terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszamold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsaddssal érintett szervezettd!
az elvégzett eredmények hasznositdsarol;
= folyamatos monitoring a szervezet folyamatainak valtozasai vonatkozasaban;
= amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtdasanak
folyamatdban, vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegheszéléseken, illetve
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nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékezteték,
jegyzékonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszémolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozd beszdmolésrél:

 Bkr. 48. § Az dllamhéztartasért felelSs miniszter dltal kizzétett médszertani Gtmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefogla!o eves
ellen8rzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza: :

af a belsG ellenorzes altal végzett tevékenység bemutatasa Gnértékelés alapjan az
aldbbiak szermt :

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellenbrzési jelentésekben kell beszdmolni a targyévben végzett
tanacsadd tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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IX. A belsé ellendrzési tevékenység minGségét bhiztosito
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:

¢ 2 nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési

standardoknak és a belsé ellendrdkre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;

o a belsé ellendrzési tevékenység alapszabdlydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabélyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
hozzdjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirdsok betartasa;
a legjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e -
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikédését.

A szadmon kérhetGség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel (pl. felsé
vezetés, kiilsé ellendrok, felligyeld bizottsag, egyéb érintettek).

Mentoralas

A Bkr. a felmentés lehet&ségének biztositasaval lehetdvé teszi, hogy tehetséges — felséfoku
iskolai végzettséggel rendelkezd — palyakezddk felvételt nyerhessenek és belsd ellendrként el
tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, egy meghatdrozott ideig (kb. fél évig} egy
tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késdbbi munka mingségileg
és szakmailag is megfeleld ellatasahoz. A mentoralas egyik eleme lehet a folyamatos szdbeli
konzulidlas, emellett az ellendrzési listak hasznalata.

Folyamatos mingségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositds nem mads, mint az ellenérzések végrehajtisanak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a bels§ ellengrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kdvetése, feliilvizsgalata.

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

= atervezésre,

» az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

®  az ellenérzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kbzlésére, valamint

= 3 javaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

66



A bels6 ellendrzési vezet§ teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositidsért, azonban
kijellheti pl. a belsé ellendrzés teriiletén megfelelé tapasztalattal rendelkezd munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mds, kevésbé tapasztalt belsG ellendrék munkdjdnak
felllvizsgalatara. '

A folyamatos mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiils,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos min&ségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kézdnként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositds célja, hogy a belsd ellenSrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé
standardoknak, jogszabdlyi és bels6 szabalyozédsi el6irdsoknak megfelel§en keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsGdleges eszkdze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositdsat, vezetGi felllvizsgilatat tamogatd ellendrzési listdk (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikdnyvben elSirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az
ellenérok, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e,

Az ellendrzési listdk mellett a belsd ellenGrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzé
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérdk beszdmoltatisa az elvégzett
munkardl, kdzvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz

o

lezarasat megel6z8 vezeti megbeszélések, stb.
Az elszamoltathatésag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgélat, a folyamatos

belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézénként tajékoztatja a kéltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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1.

szamq tablazat

A belsd ellendrzési feladatokat ellatja a Marcali Kistérség Tobbeéli Tarsuldsi Megallapodasa alapjan

a kovetkezd szervekre:

Nagyszakacsi Kozség Onkorményzata 398864
Nagyszakacsi K&z6s Onkormanyzati Hivatal 807821
Varaszlo Kozségi Onkormanyzat 400114
Varaszl6 Ovoda 807052
Nemesdéd Kézségi Onkorményzat 398963
Nemesdédi Ovoda 809430
Nemesdéd Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 656773
Vése Kdzségi Onkormdnyzat 396639
Vése MlivelGdési-Haz és Kbnyvtar 799898
Vései Ovoda 805904
Szenyér Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat 783145
Bdhonye és Kérnyéke Onkorményzatai Tarsulas 814823
B&hdnyei Gézenglz Ovoda 570028
Béhdnye Kézség Onkormanyzata 396552
Nemeskisfalud Kézségi Onkormanyzat 398875
Szenyér Kdzség Onkorményzata 398897
Bohonyei Kdz6s Gnkormanyzati Hivatal 810429
B&hdnyei Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kézpont 772178
Kéthely K6zség Onkormanyzata 396563
Balatondjlak Kézség Onkormanyzata 397890
Kéthelyi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal 813112
Kéthelyi Szocidlis Szolgaltatd Kbzpont 655523
Kéthely és K&rnyéke Szocidlis Tarsulds 817792
Kéthelyi Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas 817813
Kéthelyi Napkéziotthonos Ovoda 655556
Mesztegnyd Koz6s Onkormanyzati Hivatal 803900
Csémend Kozségi Onkormdanyzat 400741
Gadany Kézség Onkormanyzata 400301
Hosszviz Kézség Onkormanyzata 400312
Nikla Kdzségi Onkorményzat 396848
Tapsony Kdzség Onkorményzata 396628
Keleviz Kézség Onkormdnyzata 400323
Mesztegnyd Kozség Onkorményzata 396837
Mesztegnyd Kérnyéki Onkorményzatok Tarsulsa 819147
Mesztegnydi Ovoda 655402
Tapsony Kdzség Onkormanyzat Ovodija 571377
Mesztegnydi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 828242
Nikla Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat 828219
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Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

783925

MesztegnyGi Szocidlis és Gyermekjéléti Intézmény 655413
Pusztakovdcsi K&zds Onkormanyzati Hivatal 808015
Pusztakovdcsi Kzség Onkorményzata 396585
Pusztakovdcsi Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiiletének Pipitér Ovodaja 655534
Libickozmai Kézségi Onkormanyzat 398996
Pusztakovécsi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 829184
Téaska K6zség Onkormanyzata 400752
Téska Kbzség Roma Nemzetiségi Onkorményzat 777348
Somogyszentpal Kdzségi Onkormanyzat 731706
Téska Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletésnek Egycsoportos Tézike Napkézis Ovoddja 798714
Somogyszentpal Kbzségi Onkorményzat Képvisel§-testiiletésnek Ovodaja 656993
Somogyszentpal Kdzségi Kdnyvtar 773197
Somogyszentpal Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 797157
Marcali K6z8s Onkormanyzati Hivatal 396826
Marcali Média Kézpont 831268
Keleviz K&zség Onkormanyzata 400323
Sdvoly Kozség Onkormanyzata 396596
Marcali Varos Onkormanyzata 731432
Marcali Kistérségi Tobbcéld Tarsulas 571542
Marcali Vérosi Kulturdlis Kbzpont 396882
Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar 328808
Marcali Mdzeum 656762
Marcali Varosi Onkormanyzat GAMESZ Szervezete 401672
Marcali Varosi Fiird§ és Szabadidd Kézpont 571344
Szocidlis és Egészségligyi Szolgdltatasi Kézpont 772925
Marcali Ovodai Kdzpont 799315
Marcali Vérosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 796314
Somogyzsitfa Kdzségi Onkormanyzat 400060
Csakany Onkormanyzat 400071
Somogysémson Kézség Onkormanyzata 731421
Somogysamson, Somogyzsitfa, Csakany Onkormanyzatok Intézmény fenntarté tarsuldsa 821551
Szdkedencs Kdzség Onkormanyzata 399498
Nemesvid Kézség Onkormanyzata 396574
Somogysimonyi Kdzség Onkormanyzata 398491
Somogyzsitfai K6z6s Onkormanyzati Hivata 807557
Nemesvid Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzat 766799
Somogysdmsoni Bernath Aurél AMK 396772
Balatonszentgydrgy Kézségi Onkorményzat 396541
Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda 396716
Balatonszentgydrgy Kornyéki Onkorményzatok Térsuldsa 819312
Holladi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 828901
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Balatonszentgydrgyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 807601
Fényed Kozség Onkorményzata 398468
Holl4d Kézség Onkorményzata 399256
Tikosi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 828891
Szegerdd Kozség Onkormanyzata 396134
Tikos Kdzség Onkorményzata 399267
Vors Kozség Onkormanyzata 398886
Balatonberény Kézség Onkormanyzata 731443
Balatonmariafird Kézség Onkorményzata 397395
Balatonkereszt(r Kézség Onkormanyzata 396530
Balatonkeresztlr Kdzség Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének Szolgaitatd Szervezete 356992
Balatoni Szocidlis Tarsulds 818294
Balatonkereszturi Alapszolgéltatdsi Kézpont 655491
Balatonkeresztari K&z6s Onkorményzati Hivatal 805476
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Kivonat
A Mareali Kistérségi Tébbeéhi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa

2015. november 2-4in megtartott iilésének jegyzékinyvébol:

A Marcali Kistérségi Tobbcélil Tarsulds T4rsuldsi Tandcsa a szavazdsban részt vevok 100%-dnak
egyhangl (19 igen) szavazataval, ellenszavazat és tartdzkodés nélkill ~ az aldbbi hatdrozatot
hozza:

62/2015 (X1.02.) tarsuldsi tandcsi hatarozat

1.) A Marcali Kistérségi Tébbcélt Tarsulds Tandesa a Marcali Kistérségi Tébbeéld Tarsulas
Belsd ellendrzési kézikonyvet feliilvizsgalta, és azt a 4. szdmid meliékelt formdban
jévihagyja.

2.) A Marcali Kistérségi Tébbeslt Tarsulds Tandcsa a Marcali Kistérségi Tobbedla Tarsulds
2016. évi ellendrzési ttemtervét a 1. sz. melléklet szerinti kockdzatelemzés alapjén a 3. sz.
mellekletben foglaltaknak megfeleléen jovahagyja, felkéri a telepiilésck polgirmestereit,
hogy az elfogadott iitemtervet 2015. december 31-ig a képviscls- testiileti iilésiikre
terjesszék elo.

Felelds: Forrd Barbara belsd ellendrzési vezetd
Hatarido: értelem szerint

Marecali, 2015. november 2.

Bidoné Dr. Molnar Irén s.k. _ Dr. Siité Laszlé
munkaszervezet-vezetd elndk
Marcali Kistérségi Tobbeéli Tarsulas Marcali Kistérségi Tobbeéli Tarsulds

A kivonat hiteles!
Marcali, 2015. november 2.
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Bodéne dy, Wﬂﬁ Irén.

; nunkaszervezet-vezetd w,
Marcali Kistetségi Tobbcéln Tarsulas
. "".\.;__‘ </

",







