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I. Bevezetés

Az 4llamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsd ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. & (1) A belsS ellenSrzés kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérsl és
flggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A
belsé ellenGrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetGjének kozvetlenil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési szerv
vezetGjének kildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozd koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyitdé szerv altal nyuljtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

d) az iranyitasa ald tartozd barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb muikodésérsl szolé 2009. évi CXXIl. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellenérzésérél sz6lé 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetGi
szdmara a belsé kontrollrendszer kialakitdsdara és muikddtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység eljardsrendjét.

(% Bkr. 2. § b) bels6 ellen6rzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandacsadd

tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és
» eredményességét novelje, az ellen6rzott szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletl megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsé ellenGrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkez6 lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellen6rzés egy, az ellenGrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsdgaban bels6,
bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatdsagi jellegl tevékenység.
= A belsé ellen6rzés a felelGs szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mUikodik.
= A belsé ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6é Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normadinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a bels6
ellenbrzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

e bizonyossagot ado tevékenység és

e tandcsaddi tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgdltatdsok soran a belsé ellen6rok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
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szervezetre, mlveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targydra vonatkozoan.

A tanacsaddi szolgaltatds jellegét tekintve konzultdcids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsaddi feladat jellege és hatdkore a
megbizdval torténé megdllapodas eredménye. A tandcsaddi szolgdltatdsok soran a belsé
ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, és nem vallalhat at vezetdi felelGsséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, fellilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagydasarol,
tartalmardl, fellilvizsgalatarél:

Bkr. 17. § (1) A belso ellendrzést végzé személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a bels6 ellenérzési vezet altal - az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett bels6 ellenérzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval -
kidolgozott ¢és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikdonyv
szerint végzi.

(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenbrzési megallapitasok hasznositdsinak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A bels6 ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikkséges modositasokat atvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A belsé ellen6rzési konyv a www.marcali.hu honlapon elérheté.

A bels8 ellen8rzés a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal fiiggetlenitett belsd ellenérzési
csoport keretében valdsul meg. Az ellenérzési feladatokat a Marcali Kistérség Tobbcélu
Tarsulasi Megallapodasa alapjan latja el a tarsult 6nkormanyzatokra, altaluk fenntartott
intézményeire, tarsuldsaikra, tarsulasaik intézményeire, tovabba a megadllapodasaikban
rogzitett szervekre. (Lista a fliggelékben.)

A belsé ellen6rzési kézikonyv fellilvizsgalatat jogszabalyvaltozast kdvetéen 90 napon beliil,
de legaldbb kétévente el kell végezni. FelelGse a belsé ellenbrzési vezetd.


http://www.marcali.hu/
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Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellenérzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

¢  Bkr. 17. § (2) b) A bels8 ellenérzési kézikdnyv tartalmazza a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és
\ céljait meghatdrozé belss ellenérzési alapszabalyt.
L

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellen6rzési tevékenységre
vonatkozd Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, 1IA, 2009) figyelembevételével,
az dllamhaztartasért felel6s miniszter az allamhaztartdas bels6 kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabdlyozdsdaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben ajanlasként kozzéteszi a belsé ellendérzési alapszabaly (Charta) aldbbi
mintdjat:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsé ellenérzés meghatdrozasat a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésérél (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b)
pontja tartalmazza. Ennek alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot
add és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6érzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében a
belsé ellen6rzés rendszerszemléletld megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.
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Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, elGirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett moddszertani Utmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a bels6 ellenGrzési vezet6 altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdjel altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Magyarorszdgi dllamhdztartdsi belsé ellenérzési standardok az aldbbi linken érhetdk el:
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magqgyarorsz%C3%A1qi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A
15i%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdfh

Bels6 ellen6rokre vonatkozo etikai kodex

1a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011, (XI1.31.) Korm.rendelet 2. § nh, pontja szerint,
a székhely szerinti helyi 5nkormdnyzat jegyzéje.


http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellen6rzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kodex az aldbbi linken érhet6 el:
http://www.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20bels6%20ellen6rokre%20vonatkozé%20etikai%20kodex.
pdf

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informdcidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szdmara a vizsgdlt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a vezetést azonnal tajékoztatja.

A belsé ellen6rzés tevékenysége a mindenkori tarsuldsi megallapodasban rogzitett teriletet
fedi le.

Az ellenGrzési munka tervezése a Bkr. elGirasainak megfelel6en, kockdzatelemzésen alapul.
a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellenGrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellendérzés
elsGsorban
= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellen6rzések soran megdllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
= 2 belsG ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot addé tevékenysége korében ellatanddé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
mUikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:
= Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.
= Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.
= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelm(ien meghatdrozottak.
= Akidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak.


http://www.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20belső%20ellenőrökre%20vonatkozó%20etikai%20kódex.pdf
http://www.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20belső%20ellenőrökre%20vonatkozó%20etikai%20kódex.pdf

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockdazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésuk biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzbkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, valamint
a vagyon megdvasardl megfelel6en gondoskodnak.

= Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylttm(ikodés megfeleld.

= A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre alinak.

= A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturdlt, dontéstdmogatd informdciokhoz jutnak, amely dltal a kiilonb6z6
szintl szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a
feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellen6rzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetéit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizdsa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
megfogalmazott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fliggetlenségére vonatkozo elGirasoknak.

A bels6 ellenbrzési vezets tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a bels6é kontrollrendszer hatékonysaganak,
minéségének javitdsara vonatkozd lehet8ségekrél. A bels6 ellenérzés — mint vezet6t
tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsséglik alél, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mikodtessék. A belsé ellen6rzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelel6en a belsé ellen6rzést végzé személy vagy szervezeti egység
kozvetlenll a koltségvetési szerv vezet6jének aldrendelten, szervezetileg az ellenGrzott
teriiletekt6l elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlendl a
koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg. A belsé ellen6rzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellen6rok a belsé ellen6rzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.



A belsé ellenGrzési egység vezetGje olyan vezetGi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsé ellenbrzési tevékenységet
végz8 szamara feladatai teljesitését, tovabbd ily médon a bels6é ellen6rzés hatdkorének
meghatdrozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kilsé befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mikodési szabdlyzat részét képezd szervezeti dbrat — a belsé
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

A belsé ellen8rzési egység a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalanak egysége.

Jegyz6

Belsd ellenGrzési vezetd

Bels6 Bels6
ellenér ellenér

Funkcionalis fuggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelel6en a koltségvetési szerv vezetlSje koételes biztositani a belsé
ellenérok funkcionadlis fiiggetlenségét. A bels6é ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért
felel6s. A bels6é ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozdsaba és végrehajtasaba csak tanadcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartdsért felelés
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban [évé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhaté be.

A belsé ellen6rzési vezetd, illetve a belsé ellendr hatdskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsé ellenGrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehaijtasi
vagy iranyitdsi tevékenységében valo részvételre;

=  pénzlgyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsé ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsé ellenGrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenGrzésben, vagy mds egyéb maddon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a bels6 ellendrzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsé ellenGrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség




A Dbelsé6 ellenér, illetve a bels6 ellen6rzési vezeté tekintetében fennalld
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6é ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellen6rzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels6 ellenéri munkakor betoltése a szervezeten belilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerilt athelyezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatars, akkor az
egyes vizsgdlatok ellendri er6forrdsanak tervezésénél, valamint az ellenGrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara, amelyet
dokumentdlasa az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat kitoltésével biztosithaté.

A belsé ellenérzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezeto feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenGrzési vezet6 felel6sségi korébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hatdkorébe tartozd
ellen6rzés, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

= A koltségvetési szerv belsé ellen6rzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megaddasaval,
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelel6en;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdéket is figyelembe
kell venni;

= A jévahagyott éves ellen6rzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kivili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazdsa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikodé f6bb funkcidk, valamint az 4j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mUikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémak értékelése;

= Rendszeres idGkozonként beszamold készitése a koltségvetési szerv vezetGje
szamara, amelyben 6sszegzik az ellenérzések megallapitasait;

= A bels6 ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tdjékoztatasa a belsd
ellen6rzési tevékenység mérhets célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellen6rzés a szervezet
mUikodését — ésszer(i koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

= A tarsuldssal kapcsolatos dokumentumok hatarid6ben torténé el6terjesztése a
tarsulasi tilésekre.
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A belsé ellendér jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targydhoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabdlyokban meghatdrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsok betartasaval, azokrol

masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat madsolat hatrahagyasa mellett jegyz6kényvben rogzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

c) az ellenGrzott szery, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol

irdsban vagy széban informaciét kérni;

d) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység mi(ikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggé kérdésekben informacidt kérni mas szervektél a belsé ellen6rzési vezetd

joévahagyasaval;
e) a vizsgdlatba szakértd bevonasat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellenérzési tevékenysége sordn az ellenGrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység

vezetGjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat

korilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien,

és

a valdsagnak

megfelelGen irdsba foglalni, és azokat elegendé és megfelel bizonyitékkal alatamasztani;

eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

f) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés aldirasat

kovet6en a lezart ellenbrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban  vagy

nézve

osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor

hidnytalanul

visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés sordan blintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag gyanuja merdil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsé ellenGrzési vezetd Gtjan az ellenbrzott koltségvetési szerv

vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomdsara jutott mindsitett adatot, Uizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellenbrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé

elGirasok betartasaval - az ellen6rzés dokumentaciojahoz csatolni.
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Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylttm(ikodést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6je és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egyuttmdkodni;

b) az ellen6r részére szdban vagy irdasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridGre atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelGsoket és a végrehajtas hatdridejét feltliintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdridGig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellen6rzési vezet6t tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellenGrzési vezet6 koteles a koltségvetési szerv vezetGje szamara:

a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

évente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerérdl

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

a koltségvetési szerv bels§ kontrollrendszeréhez kapcsolédd minden lényeges
megallapitasrél beszamolni, és tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairodl;
rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervt6l vald eltérés okairdl,
valamint a belsG ellenGrzési egység feladatainak elldtdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezet8jének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerlségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozdsaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tadjékoztatni.

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

a tanacsadasi megbizast lezaré dokumentum megkiildésére vonatkozé elGirasok

12



13



lll. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen belsé ellen6rzés eredményes irdnyitasa, a belsé ellen6rzési er6forrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezet6 felelGssége.

A belsé ellen6rzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fliggetlen belsé
ellen6rzési tevékenységet, hogy az m(ikodésével novelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a bels6 ellen6rzés iranyitdsahoz kapcsolédd feladatok kozil kiemelt
jelent6ségli a megfelel6 humaner6forras-gazdalkodas, a kils6 szolgdltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellen8rzési tevékenység értékelésével
Osszefligg6 feladatok.

A bels6 ellen6rzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA standardoknak,
a magyarorszagi allamhdztartasi bels6é ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre

177

vonatkozo etikai kodex elGirdsainak tortén6 megfelelés biztositasa.

1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenGrzési vezet6 humadanerdSforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 feladata:
c) a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenérzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:

c) biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

A humadneré6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
osszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humaneré6forras-gazdalkodas f6 elemei:

* human er6forrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdé a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellenGrzési csoporton belil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

=  munkakori leirasok, melyek az ellen6rzési munka elvardsait fogalmazzdak meg az
egyes ellen6rék szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;
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= teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenérzési szervezet mikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humadneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

@ Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellen6rzési vezets stratégiai ellen6rzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozo
Q stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e)a szikséges er6forrasok felmérését els6sorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrdsok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és tdrgyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellen6rzés megfeleld
bizonyossdgot tudjon nyljtani a koltségvetési szervek vezetéi szamara a belsé
kontrollrendszerek hatékony miikodésérdl.

A humaneré6forras-tervezés
= a2 humadn erdéforras mennyiségi és minGségi szlikségletének el6rejelzését,
= az er6forrds-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtdsa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezGket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a
szilkséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben
rendelkezésre all-e a szlikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellenbrzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges moddosulasaval 0©sszhangban rendszeres
id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési
vezet6 meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human eré6forras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A bels6 ellenbrzési vezet6 felel6ssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett Iétszam) nem elegendd a
belsé ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellen6rzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
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» Kivdlasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetencidkkal rendelkez6
munkaerd rendelkezésre allasat.

A kivalasztdsi folyamat soran a koltségvetési szerv humadanpolitikdaért felel6s szervezeti
egysége latja el a szlikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését,
kommunikdlasat), tovdbba a szervezeti humanpolitika és a munkakdrre jellemzé ismeretek
fliggvényében dontés-el6készit6 és —tamogatd szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= 3 kivdlasztasi kritériumok megfogalmazdsa (elvart kompetencidk meghatdrozasa, pl.
az Uj ellen6roktél megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szlikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkez6 motivacidja az ellen6rzési
pozicidra),

= az értékelés mddszereinek jévahagyasa,

» ateszteket kovetSen a kivalasztasi interjuk lefolytatdsa,

= afelvételiz6k szakmai értékelése és végil

= a3 kivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellen6rzési vezet6 az eljardsba bevonhatja a belsé ellen6roket is.
A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztdsi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belsé ellen6rzési csoporton beliil.

A belsé ellen6ri munkakoér betoltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével,
= kilsé felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az iranyadok.

A kivalasztasi folyamatnal az O0sszeférhetetlenségi szabdlyok betartasara kiemelt figyelmet
kell forditani. /Bkr. 18.§- 20. §/

> A belsé ellen6rok bejelentési kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsS ellendrzési tevékenységet kivan
végezni, koteles az erre irdnyuld szandékat a szolgdltatdsi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl szélé térvény szerint az
allamhaztartasért felel6s miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvGképes, bilintetlen elGéletd,
nem 3all a belsé ellen6rzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a
foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabdlyban elGirt
végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (V1. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belss ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatdsszervezs, kozigazgatas-szervezs, okleveles kozigazgatasi

16



szakértG, okleveles kézigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végz6k nyilvantartasba
vételérdl sz6l6 kormdanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellen6rzési szakel6ado,

cd) okleveles kdnyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

ci) kozigazgatdsi gazdalkodasi és ellenbrzési szakértdi,

cj) fels6foku koltségvetési,

ck) fels6foku allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadaoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozd terileten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellen6rok regisztracidjara vonatkozé részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél
bels6 ellenbrzési  tevékenységet végz6k nyilvantartasdrdl és  kotelez6  szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetbinek belsé
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

..z

http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.

A belsé ellen6rék névjegyzéke az aldbbi linken taldlhatd:
http://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezetének
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozdé kovetelmény
akkor is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzési
tevékenységet.
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A bels6 ellen6rokre vonatkozoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellenérzési, koltségvetési, pénzlgyi, szdmviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo terlleten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

A vizsgdlatvezet6re a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgdlatvezetdnek az jelolhet6 ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint bels6 ellendrzési tevékenységet az
végezhet, aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont
szerinti esetben legaldbb 6t éves ellenérzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy
az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellenGrzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellenGrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIl. 3.) NGM
rendelet 7. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsé ellen6rzést végz6ktél elvart szaktudast és belso ellendrzési képességeket:

>

A

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikdcids képességek (szdbeli, irdsbeli),

altaldnos ellenérzési szaktudas (informacidgydjtés, problémamegoldas, végrehajtds,
valtozasok elGsegitése),

specialis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),

vezet6i kompetencidk (motivalds, iranyitds, szervezés, koordindlds, komplex
latasmadd, kapcsolattartds, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.), illetve

a készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (6nképzés, belsé ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

A munkakorék, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

felel6sség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztdst és

egylttmUkodést szabdlyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az
egyes ellenGrzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jévahagyadi,
végrehajtoi és kozremiikodadi felelGsségeit.

A belsé ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé6 ellendrzési vezet6
felel@ssége és feladata. A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal a belsé ellenérok harom
csoportba sorolhatok:

= bels6 ellenbrzési vezeto,
= vizsgalatvezetd,
= belsé ellenér.
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A feladatmegosztds a bels6 ellen6rok kozotti munkamegosztdst és egylttmikodést
szabdlyozza. Munkakorok szerint irja el6 az egyes ellen6rzést végzé személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetSjének végrehajtasi, jovahagydi és kozrem(ikodsi felelGsségeit.
A felel6sség- és feladatmegosztdst a teljes belsé ellen6rzési munkdara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellen6rzési tervezést6l kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztll az (6sszefoglald) éves ellen6rzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitdasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesilése:
minden egyes belsé ellen6rzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre allé kapacitas
megengedi — egyértelmlen el kell kiloniteni egymastdl a végrehajtdé és a jovahagyd
szerepkoroket.

> Munkakéri leirds

Munkakoéri leirdst minden egyes belsé ellen6rzést végz6 személy szamdara meg kell hatarozni.
A megfelel6 munkakori leiras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsé ellenérzési vezet6
feladata. A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsé
ellen6rzési  vezet6 elvardsait, ezaltal alapja az ellen6rzési csoporton belili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

» A belsé ellenérzési csoport kompetencidja

Az IlA standardok és a magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellen6rzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkeznitik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A bels6 ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelésége
az éves ellen6rzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdé meg. A belsé
ellenérzési vezet6 ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a bels6 ellen6rzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakért6i allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfelel§ szintl
végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles
tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetGjét és javaslatot is kell tennie kilsé szolgaltatd
igénybevételére vagy Uj belsé ellenérok felvételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsdnak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivaldasa esetén. A helyettesitési rend kialakitdsaért a belsé ellen6rzési vezet6 a
felelGs a tényleges helyettesités bekovetkezésekor. Fokozott figyelmet kell forditani, hogy az
ellen6rzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi / mindségértékelési /
felllvizsgdlati eljarasok sértetlenek maradjanak.

» A belsé ellen6rok kotelezé6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek
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A belsé ellen6rék kotelezé szakmai tovdbbképzésére és vizsgakdtelezettségére
vonatkozo részletszabdlyokat a _kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet véqzok nyilvdantartdsdrol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetdinek belsé
kontrollrendszer témdju tovdbbképzésérél 28/2011. (VIll. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

@ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellenGrzési vezet6 koteles biztositani a belsé ellen6rok szakmai
} tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott -

\ éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

(:/

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientaltsdga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezdltal né a szervezet eredményessége.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget
biztosit az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A bels6é ellen6roknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellenSr egyéni felel6ssége, azonban a bels6
ellen6rzési vezet6 feladata az egyes belsé ellenérok szamdra személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitdsa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv
vezetdje daltal jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellen6rok teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatdrozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat
az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellenérok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell
fektetni a belsé ellenérok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. 1A
okleveles belsé ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a3 specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozdsai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikdk, csaldsra utald jelek beazonositasa),
= a3 kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= jlletve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegaldsi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges idGszikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltatoé bevondsdra vonatkozo elbirdsok
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Bkr. 16. § (1) A belsé ellenérzési vezets jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kllsé szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat bels6é ellenért, a koltségvetési szerv
vezetGje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellenGrzési tevékenységének
kllsé szolgaltaté bevondsdval torténé megszervezésérdl és ellatasardl.

(3) Amennyiben a belsé ellenGrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben
kilsé szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltatd a bels6 ellenérzési tevékenység soran
minGsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté
megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindgsitett adat védelmére vonatkozo
el6irasoknak.

(4) A belsd ellen6rzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapoddasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(azaz a belsé ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatdsanak maédjardl.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellenbrzési tevékenységet értékel6 eljardsok madszerei/eszkozei elsGsorban a
kovetkez6k lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= arendszeres id6kozonként (3ltaldaban évente egyszer, az éves ellenbrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szintl értékelés);
= arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;
= az allamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabdlyok, iranyelvek, mddszertani
Utmutatok, valamint a belsé ellenGrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok
alkalmazasat és végrehajtdsat (eseti jellegli értékelés).

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellenérok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellen6rzések utan tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az
értékelés soran a tényleges teljesitményt dssze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves
tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni és a folyamatot
megfelel6en dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoriakat a bels6 ellenGrzési
szervezet éves- és stratégiai ellenGrzési tervével 6sszhangban kell kialakitani, és azok az
ellen6rzés megfelel§ végrehajtasa szempontjabdl kritikus tertileteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellen6rzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

A Marcali Kistérségi Tébbcélu Tarsulas belsd ellen8rei a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

allomanyaba tartoznak, valamint koztisztviselGi jogviszonyban allnak, igy munkajuk
értékelését a 2011. évi CXCIX. Torvény 130.§-a alapjan rendszeresen el kell végezni.
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130. § (1) A korménytisztvisel6 munkateljesitményét a munkaltatoi jogkor gyakorloja
mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli (teljesitményértékelés).

(2) A teljesitményértékelésnek vannak kotelezd és ajanlott elemei.

(3)— Legaldbb ketté teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a
korménytisztvisel6 mindsitését. Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstol szamitott egy
évet kovetden kell.

(4) A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

(5) A mindsités alapjan szakértdi, illetve vezetdi utanpotlas adatbazisba helyezhet6 a
kormanytisztviselo.

(6) A teljesitményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitése irant a
korméanytisztviseld kozszolgalati jogvitat kezdeményezhet.

(7)~ A kdzszolgalati életpalya kidolgozasaért felelds miniszter a teljesitményértékelés
lefolytatdsanak eldsegitése érdekében mddszertani ajanlast ad ki.

(8)~ A kdzszolgalati életpalya kidolgozasaért felelés miniszter - a helyi
onkormanyzatok tekintetében a megyei, fovarosi kormanyhivatalok tutjan - ellenérzi a
teljesitményértékelésre, mindsitésre vonatkozd szabalyok és modszertan betartasat.

» A belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a bels6 ellenérzési vezet6 feladata a
belsé ellen6rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellenérzési jelentésben.

A belsé ellendrzési vezet6 felel a belsé ellen6rzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 miikddés helyreallitdsdhoz sziikséges |épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/mddszerei

A teljesitményértékelés els6dleges eszkoze:
1. az ellendérzést kovetd felmérd lapok

Az ellendrzést koveté felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektél érkez6 minGségi
visszacsatolas és a bels6 ellenGrzés teljesitményével kapcsolatos véleménye
Osszegylijtésének els6dleges eszkoze. Az ellenGrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= 3 belsd ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegy(jtésében,
= a lehet6ségek azonositasaban és a belsé ellen6rzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények 0sszegydjtésében.

Minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni az ellenérzést kovet6 felmérd lapot. Az
ellen6rzést kovet6 felmér6 lapot a vizsgdlatvezetd kildi meg az ellen6rzétt terilet
vezetGjének az ellenérzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az els6é kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellenGrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A kisérélevélnek tartalmaznia kell
a felmérés céljat és a kitoltott nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét. A felméré lapok
beérkezését kovetben a vizsgdlatvezets és a bels6 ellenbrzési vezet6 értékeli és Gsszesiti a
felmérés eredményeit. A felméré lapok ravilagitanak a bels6 ellenérzés és egy-egy belsé
ellen6ér elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb id6tavon keresztil alkalmazva
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megfelel6en objektiv képpel szolgalhatnak. Célszer(i ellen6rzésenként és id6szakonként a
felméré lapok belsé ellenérzési szervezeten belil vald kozos kiértékelése.

A kiértékelés eredménye a bels6 ellen6rzés munkajardl sz6ld beszamoldba is bele keril a
felmér6lapok 6sszesitett eredménye alapjan.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az adllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenGrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elGsegitd és akadalyozd tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatdsa;

177

A vonatkozé jogszabdlyi elGiras alapjan a belsé ellenGrzési vezet6 felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellenérzési
vezet( sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsé
ellen6rzés éves munkdjarél, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenbérzési vezet6
felhasznalhatja az ellen6rzott terilettdl, szervezeti egységt6l érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegylijtésének elsédleges eszkoze az
ellen6rzést kovetd felmérés (felmérélapok).

> Kiilsé minGségértékelés

IIA 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan
A kiilsé értékeléseket 6t évente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kiviili
képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé ellen6rzési vezetének meg
kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
= szikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
= megfelel6-e a kilsé értékel6 személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A belsé ellenbrzési tevékenység kiils6 minGségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6 ellen6rzési tevékenység és a Belsé Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A
bels6 ellenGrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 min&ségértékelésnek lehet6ség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kils6é minGségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belsé ellen6rzési vezets, valamint a belsé ellen6rok
szamara.

A kiils6 mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:
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fliggetlennek kell lennilik a szervezett6l és a vizsgalt belsé ellen6rzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell alInia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiils6é minGségértékelés terén egyarant.

az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottjaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtdl mentesnek kell lennilk. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiils6 értékelés
szempontjabdl.

kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valdés vagy latszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak bels6é ellen6rzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulhat ki.

a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz8 csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatdsokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzadllasra, valamint az 0sszeférhetetlenségek elkerilésére kotelez.

jol kell ismernilik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennilk a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss
vezetGi szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.
olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellen6rzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez6 kozgazddaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellen6rok, akik 1A mindségbiztositasi ellenérok, egyéb
kompetens ellen6rok, tanacsaddk, kils6é ellen6rok vagy egyéb, a belsé ellenérzés
szakmajdban dolgozd kiils6 szolgaltatdk.

az informdacidés technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniik. Mds
terliletek szakért6i is segithetik a kilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 minGségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi Normainak (IIA Normak);

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé6 ellen6rzési standardoknak;

a bels6 ellen6rokre vonatkozo etikai kddexnek;

a belsé ellendrzési Alapszabalynak;

bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazando jogszabdlyoknak és szabdlyozasi kovetelményeknek;

a szervezet fels6 vezetése 4dltal a belsé ellen6rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A kils6 minGségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé6 jovdahagydssal végzett onértékelés
maddszerével végezi el, melynek legfébb jellemz6i az alabbiak:

atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

egy képzett minGségértékels altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;
gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.
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Ebben az esetben a belsé ellen6rzési vezet6 altal vezetett csoportnak kell elvégeznie az
onértékelést. Egy képzett, flggetlen értékel6 megvizsgalja az onértékelést annak érdekében,
hogy jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd
Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiils6é min&ségértékelésre, a fliggetlen jévahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehet8séget jelent az 1312 szamu IlIA standardnak valé megfelelésre pl. kisebb belsé
ellen6rzési kapacitassal rendelkez6 szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrol
A kils6 min&ségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellenbrzési vezetével. Az eredményeket kdzélni kell a bels6é ellenbrzési
vezetGvel, illetve szervezet vezet6jével és a tarsuldsi tanaccsal.
A tajékoztatasnak a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
= Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellen6rzési  tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdéan. A
»,Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonléképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés
azt jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelent6s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a bels6é ellen6rzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozé
vélemény megfogalmazdsa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell6
szakmai gondossagot feltételez.
= Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg haszndlhatd
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.
=  Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
= A belsé ellenbrzési vezet6 valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridbket.
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IV. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

(g Bkr. 29. § (1) Az ellendérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetd kockazatelemzés

x alapjan - az adllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd
\ figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
(D koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellen6rzés tervezési folyamat soran a kovetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa sordn a bels6 ellen6rzés vezet6je a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgdlatat minél kordbbi idGpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellen6rzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordild tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet szikség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozd éves ellenGrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a tertliletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés kockazatinak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelel6en mddositani kell.

2) A tervezés elbkészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z8 el6készit6 [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenérzés:

= elemzi a kilsé és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenbrzési tervezés soran figyelembe veend§ valtozasokat;

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

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstél;

= avezetbkkel koz6sen meghatarozza a belsé ellen6rzési fokuszt.
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A tervezés elGkészitési folyamatdt a belsé ellenbrzési vezet6 irdnyitja, a belsé ellenérok
pedig aktiv kdzrem(ikddésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés

Az 3ltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara kerul sor. Ennek keretében a belsé ellenGrzés Osszegydijti és elemzi a szervezet
mUkodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informdacidkat is.

A kérnyezet vdltozasdanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
= bels§ szervezeti valtozasok;
= belsé eljardsok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejl6 kockdzatok azonositdasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy Osszegy(ijtson
minden informaciét a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

Az altaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsé
kontrollkdrnyezetérél folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja,
hogy munkdjahoz megismerje annak a terliletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellen6rzés soran az
elvégezendé feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb muikodési
kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsé ellen6rzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerd&forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositdsdhoz, megértéséhez. Az ellen6rzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymads szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a mlkodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra kerliltek az adott
koltségvetési szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa
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A bels6 ellen6rzési fokusz a belsé ellendéroknek és a koltségvetési szerv vezetGinek azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellen6rzésnek elsGsorban mely teriletekre
kell iranyitania er&forrasait. A bels6é ellenérzési fokusznak a szervezet vezet8ivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellenérzési fokusz a bels6 ellenérzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellen6rzott tevékenységek és
egységek kozotti erSforras-allokdcio meghatarozdsaban, azaz a belsé ellenGrzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellen6rzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellenérzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltarasa sordn a belsé ellen6rzésnek a koltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavd,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellen6rzési er6forrasait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU m(ikodési iranyelveinek vald megfelelés), addig uj célkitlizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos Uj IT rendszer zdkken6mentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvdlaszolasara iranyuld megbeszéléseket fels6 vezet6i szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a bels§ ellenGrzés vezet6i. A kockazatelemzés és az ellen6rzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe men6en meghatarozzak majd a folyamatgazddakkal
kdzosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendS, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellen6rzés bizonyossagot ado, illetve
tandcsado tevékenységére.

A vezet6knek lehetnek specialis elvardsai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldaban a vezetGk egyes, a szervezet m(ikodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis m(ikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A vezet6k azon elvardsai, hogy az ellendrzési er6forrdsokat kivételes esetben egyedileg
kivalasztott ellen6rzésekre hasznaljik fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a
vezetGk olyan elvarasai tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a belsé ellen6rzés alapvet6
mUikddési rendjét célozzak, szintén megegyezés szlikséges.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetSi elvardsok
alapjan a belsG ellenérzésnek és a szervezeti vezetGknek kozdsen kell kialakitania. A belsé ellenGrzési
fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a kockazatokat elemezni
fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat. A
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kockazatelemzés az elsé l1épés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fékusszal 6sszehangoljak. A
kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A kockdazatelemzést a bels6 ellen6rzési vezet6 iranyitja, aki a bels6 ellen6roket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes lépésrdl.
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A kockazatelemzés elvégzéséhez az iratmintdban talalhaté kérdGivet kell haszndlni.
3.1. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését, a miikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevét kell bemutatni:
= avizsgdlt folyamat mennyire jelentés, fontos
= avizsgdlt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végs6 kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

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

A kockdzatelemzés  végeredményének  kialakitdsdhoz iratmintdban  elhelyezett
Kockazatelemzés Osszesitése mintat kell haszndlni.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrdajat, az un. kockazati térképet
iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthet6en bemutassa
a kockdazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végs6é kockazati besorolasanak
megfelelGen.

A jelen kézikonyv melléklete két kockazatelemzési modellt tartalmaz, amely segédlet a
kockazati tényez6kre / példak/.

4) Stratégiai ellenérzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely -
O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival - meghatdrozza a bels6 ellenérzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezGket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erGforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenGrzési prioritdsokat és az ellen6rzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet sziikség szerint felul kell vizsgalni.
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A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendérzési tervet a belsé ellenGrzései
vezetd kockdzatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszU tavra hatdrozza meg a bels6 ellen6rzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allé informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimdlis tervezése és elosztasa, illetve az ellen6rzési
célkitizések hatékonyabb meghatdrozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a bels6 ellen6rzés — és dltala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavud célokat is kijelol6 szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellen6rzésnek ezt a stratégiai ellenGrzési terv
elkészitésénél figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek a kockdzatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tdvu szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositdsa és elemzése kijeldli a bels6é ellen6rzés szamara, hogy hosszu tdvon mely
terlletekre, folyamatokra koncentralja az ellen6rzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellen6rzés fejlesztésének irdanyara, prioritdsaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsé ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
bels6 ellen6rzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges er&forrasokat,
valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellen6rzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellen6rzési
vezetl késziti el és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készlil,
a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellenérzési terv (és Gsszefoglald éves ellenbrzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenGrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet.

(2) Az éves ellenGrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére alld
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindgsitett teriiletekre az
éves ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb idén belil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellenGrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellen8rzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend§ idGszakot;

e) arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenbrzési kapacitas meghatdrozasat;

f) az ellenGrzések tipusat;

g) az ellenGrzések tervezett temezését;

h) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

j) a soron kivili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsé ellen6rzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével mddosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdGje, illetve a belsé ellenGrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Eréforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztdsa az ellen6rzési tervek megvaldsithatésdganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellen6rzés eréforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkez6ket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelent&sége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

= azellendrizend tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd teriileteken szerzett

korabbi ellendérzési tapasztalatok;
= azellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-
sziikséglet felmérés alapjan becsilheté meg. Az ellen6rzési kapacitds meghatarozdsanal
figyelembe kell venni az ellen6rok egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljardsokat és mdédszereket.

A soron kivli ellenérzések szlikségessége nem vart eseményekbél adodik, igy a soron kiviili
ellenbrzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére

pontosan meghatarozni. Altaldnos szabélyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
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a rendelkezésre all6 éves ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az
ellenBrzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellen6rzési vezets a
koltségvetési szerv vezet6jének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellen6rzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenGrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezet6jének javaslata vagy a bels6 ellenGrzési vezeté kezdeményezése
(pl. ellen6rzési parhuzamossag elkerilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitdst terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek minésil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron
kivili kapacitdson feliil valdsitanak meg pl. egy tervezett ellen6rzés helyett.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhdztartasért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig kozzéteszi az Gin. Terv és Beszdamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktualis Terv és Beszamolé Utmutaté minden évben az aldbbi oldalon érhet§ el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az aldbbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellen6rzési terv modositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az ellen6rzési napok szamanak noévekedése, ha az a soron kiviili ellen6rzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékid6, vagy mds ellen6rzésekrl torténd
atcsoportositassal megoldhato;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
az ellen6rzendd id6szak kibSvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellen6rzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indokldssal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellen6rzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes
ellen6rzott folyamaton és terileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelel6éen mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellenGrzéseket a belsé ellen6rok végzik, akik felelGsséget vallalnak az elvégzett ellendrzési
munka min&ségéért és teljességéért. A belss ellenbrzési vezetd az adott ellenGrzésre az éves
ellenérzési Gitemtervben kijeldli az adott ellenérzés lefolytatasaért felelGs belsé ellenért.

Az ellenGrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellenérzési vezetének meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy az ellen6rzés céljat és targyat meghataroztdk, a megfelel§ ellenbrzési er6forrdsok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellen6rzési programot (b6vebben Id. késébb Az ellenbrzési
program elkészitése) elkészitették-e. A felkészilési folyamatot a kockazatelemzés sordn
azonositott, az ellendrizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd f6bb kockazati
tényezbkre, a vonatkozo ellenérzési célkitlizésekre kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevs szakért6t is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellenGrzési vezet6 ir ala. A belsé ellenérzési
vezetd megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellenér nevét, regisztracios szamat, szolgdlati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvdnyanak szamat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatadrozott ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellenGrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A megbizdlevelet — a belsé ellendrzési alapszabdlyban foglaltak alapjan — a belsé ellen6rzési
vezets, a belsé ellen8rzési vezet6 megbizdlevelét Marcali K6zés Onkorményzati Hivatal
vezetdje irja ala.

» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése



Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérél szban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a bels6 ellendrzési
vezet( tdjékoztatast ad az ellenGrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen6rzés varhat6 idétartamarél.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé6 ellen6rzési vezet6 tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandoé
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhato id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghilsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellenérzési vezet6 dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellen6r koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy az 6t
helyettesit§ személynek.

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a bels6 ellenbrzési vezet6 altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont terilet szabdlytalansag vagy
csalas gyanujdban érintett, vagy az ellenGrizendd tevékenységért felelés vezet6k varhatdan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6 levél elektronikusan is kikildhet6.
» Azellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgdlattal t6ltott ellendri napok szamdanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenGrzési tevékenység hatékonysdgdat, segit a jovGbeni ellendrzési programok
id&sziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziléssel célszerl megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (felkésziilés, ellen6rzés végrehajtdsa,
jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellen6rok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat. Az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az id6szikséglet
nyilvantartdsra vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét.

2) Azellenérzési program elkészitésének menete

» Arendelkezésre dllé hattérinformdciok 6sszegylijtése

Bkr. 35. § (2) Az ellen6rzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsGsorban az ellenbrzés targyahoz, céljahoz és id6szakdhoz kapcsolédé dokumentacidk
alapjan a bels6 kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellenrzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés atjan kapott informaciok valédisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.
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A vizsgalatvezet6 megvizsgalja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldoddéan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai
els6sorban a kovetkez6k lehetnek:
= vonatkozo jogszabdlyok, szabdlyzatok és utmutatoék;
= szervezeti és miikddési szabalyzat, Gigyrend;
=  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;
= a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;
= ellenérzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
=  munkakori leirdsok;
= az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;
= kilsé ellen6rzést végz6k kordbbi ellenbrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tdmogatdsokat Auditalé FSigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellenérzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellen6rzés tervezése sordn megfogalmazott ellendrzési
célkitizést véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tdg megfogalmazdsa, hogy az
ellen6rzés mire iranyul, vagyis az ellenérzési célok a belsé ellenérok altal készitett atfogd
deklardcié, amely meghatarozza az ellenGrzési feladat célkitizéseit. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

> Az ellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeté hatarozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockdzatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellen6rzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontdrgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellen6rzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségéril megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendé id6szak meghatdrozdsa

Az ellen6rzés végrehajtasdanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellen6rzés
mekkora id6szakot Olel fel. A bels6 ellen6rzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatdrozasa sordn figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idGszakot szlikséges atfognia az ellen6rzésnek. Az
ellenérizend6 id6szak meghatarozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizend6 id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyudjt egy-egy folyamat,
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tevékenység megfelelGségérdl, ugyanakkor jelentGsen tobb ellendrzési erGforrast s
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési id6szak megallapitdsa kapcsan,
hogy a kilénb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt id6szakok lehetSleg ,,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervben az adott ellen6rzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellen6rizend6 id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges er6forrasok elegenddek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellen6rzésben
résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok
végs6 meghatdrozasa sordan mind az ellenérzés tipusat és komplexitdsat, mind az
id6kereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 erdéforrdsoknak megfelel6en kerllnek kivalasztasra. Az ellenérzési
modszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési mddszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkabb a kontrollok
mUkodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellen6rzési program 0Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenGrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) azellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljardsokat is; tovabba
b) aszlikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenGrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maddjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellen6rzés lefolytatasdhoz megbizdlevél aldirasaval
kijeloli a vizsgalatvezet6t és az ellenbrzéseket lefolytatd belsé ellenéroket.

(2) A vizsgdlatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

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

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellen6rizendé id&szakot;

f) az ellenGrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;
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h) az ellenGrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) a belsé ellenGrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsGé ellenGrzési vezetd felligyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellendrzési vezeté jovahagydsdval lehet, a program
modositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezet§ a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellen6rzés
lefolytatdsat, azaz 6sszegyl(ijtotte a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatarozta az
ellen6rzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idGszakot, tovabbd meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd
hagyja jéva.

3) Azellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtdsat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk 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 interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

= a kockdzatok és azokhoz kapcsoldddé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerl bizonyossag beszerzése az ellen6rzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellen6rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésik az
ellen6rzés megdllapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6Grzés lefolytatdasa sordan észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok formajdban), ugyanakkor célszerd
feljegyeznie a jé gyakorlatokat is;
= megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttel
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A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellenérzott
teriiletért felel6s vezet6 (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellenérok és (lehetdség
szerint) a belsd ellen6rzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:

a megbizdlevelek bemutatdsa az ellenGrzott szerv/szervezeti egység vezet6jének;
tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd idGszakrél és az
ellenérzés moédszereir6l;

az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellen6rzési munka idGkereteinek
meghatdrozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. Gitemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellen8rzott szervezettel folytatott megfelel§ kommunikacié és kialakitott
megfelel6 egylittm(ikodés biztositja, hogy:

a belsé ellen6rok megkapjdk a belsé ellendrzés végrehajtasahoz szikséges
informdcidkat, adatokat, az igényelt formaban és a szlikséges hataridén belil;

az ellenérzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeril6 problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

a belsé ellenérok altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapuldé intézkedési javaslatok az ellen6rzottek Aaltal
elfogadhatébbak lesznek.

A nyité megbeszélést kdvetben az ellenbrzés végrehajtasa sordn folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellenérzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

legyen egylttm(kodd;

fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

tdjékoztassa a vezetdséget a problémakrdél, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megadllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott
szervezettel a belsé ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellen6rzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellen6rzési tervben nem (temezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezet6 vagy a belsé ellenér az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenGrzést a belsé ellendrzési vezetd felfliiggesztheti, ha az ellenérzottnél

a) az ellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozds vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentdcidé és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellenérzési vezetd az ellenGrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrél irdsban tajékoztatja az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjét, melyben az ellen6rzés felflggesztése esetén hatarid6 megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét az
akaddly megsziintetésére. Az ellenGrzés megszakitasardl vagy felfiggesztésérél a belsé
ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az ellenGrzési tervét jovahagyo
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vezet6t.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellen6rzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsé
ellendrzési vezet6 dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellenérzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellen6rzés megszakitdsa és felfliggesztése kozotti hasonldsdg, hogy mindkét esetben a
belsé ellenérzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ellen6rzés megszakitasa esetén az ellen6rzést végzék részér6l merdl fel az
ellen6rzés lefolytatasanak akadalya, mig
= az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meril fel olyan elharithatatlan
ok, amely akaddlyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellen6érzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet

vagy szervezeti egység vezetGjét tdjékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatdlag mely
id6ponttdl keriil sor a belsé ellen6rzés végrehajtasanak folytatdsara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely
az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentdcié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezeto koteles irdsban
hatarid6t megdllapitani az ellenérzott teriilet vezetéjének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megdllapitdsa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6§ alatt
harithatdk el az ellenérzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhdritasara
kitlizott hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kévet6éen — az ellen6rzési
programban rogzitett ellenGrzési céllal, ellenérizendd id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa
esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellendrzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

22. 8§ (1) A belsé ellen6rzési vezetd feladata:
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel,
a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:

eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellen6rzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran bilintet6-, szabalysértési,

hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
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megtétele érdekében a belsS ellenGrzési vezetd utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv
vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni;

o s e

fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
merdl fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adod cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltdrdsa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikdnyvben, 0©sszefoglaldé néven: szervezeti integritdst sérté
eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének dltalanos célja, hogy a kilonb6z6
jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatdrozott el6irdsok sériilésének, megszegésének
megel&zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel dallapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelGsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellen6rzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval és értékelésével a szervezeti integritdst sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez els6sorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mUkodési terlleteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sért6 események
el6forduldasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl All,
amelyek kikliszobolik az elkovetés lehetGségét, illetve korlatozzdk az okozott kar mértékét.

A belsé6 ellen6rzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositdsra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkdvetésére utalé jelekre. A
szervezet belsd ellenérei megfelel6é ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sért6 események jeleinek felismeréséhez.

A bels6é ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sért6 események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
Osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6
mUkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események
megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé
kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek els6dleges felelGssége a szervezetek
vezetdit terheli.

Amennyiben a bels6 ellen6r vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valdszinUsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezet6jét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbindl nem vérhat a bels6
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak
észlelése esetén a belsé ellen6roknek célszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidnyossagok tobbek kozott a:
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= gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,

= személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
= szabdlytalansagok,

= karokozasok,

=  egyéb jogsérts cselekmények gyanuja.

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykonyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l szolé torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elGirt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valos képet I1ényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott Uzleti évet érint6en vagyoni helyzete attekintését, illetve ellen6rzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el6nyt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
biintetendé.

Kéltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténé befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazéd
pénzeszk6zok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

c) koltségvetéshdl szarmazd pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellenérzési kételezettség
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenGrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellen6rzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkdvesse, blintett
miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendé.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi
rendszerrol szolo 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény dltal
biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztdas, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgdri_Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki
mdsnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol a
karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgdri perrendtartasrol szolo 1952. évi III.
torvény rendelkezései (elsosorban a VIII. (dltalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az
iranyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisgtviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(Kttv.), a kézalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelé
rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat elldato szervek hivatdasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelosség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldato szervek hivatdsos dallomanyanak
szolgdlati jogviszonydrdl szolo 2015. évi XLII. torvény szabdlyai az iranyadoak.

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

» Ellenérzési munkalapok haszndlata

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. EgyértelmUien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgdlat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba 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 ellen6rzést
felllvizsgdld személy vagy kilsé ellen6r szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozo |épése, feladata, illetve a megallapitdsok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenGrzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
minGségbiztositasahoz, felllvizsgalatdhoz;

= segitséget nyuljtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasdban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;
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megkonnyitik egy kivilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

segitik a belsé ellen6rzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

segitséget nyljtanak az Ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

Utmutatoul, hattér-informacidoként és referenciaként szolgdlnak a kés6bbi
ellen6rzésekhez.

Munkalapokra vonatkozd kdovetelmények

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
addddan eltéré lehet, azonban altaldban a kévetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

adott vizsgdlatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
a végrehajtott ellen6rzési eljardsokat, az 0Osszegy(jtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;

az ellen6rzési munka felllvizsgdlatat;

az ellendr és az ellendrzott tertlet kommunikacidjat.

Ellen6rzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok — tobbek kozott — jellemzGen
kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allo6 dokumentumok:

az ellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

az ellen6rzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljdrasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

az ellen6rzott szervezet dltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitdsok,
kézikonyvek, irasbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok:

az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrél, interjardl készilt jegyz6konyv;

az ellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirdasa vagy folyamatdbrija;

a belsé ellenbrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgdlati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

a bels6 ellen6rzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatod
segédletek.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljards elvégzését dokumentald
munkalap, megbeszélések jegyz6konyvei, stb.) 6sszegezik az ellen6rzési programban foglalt
minden egyes |épés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagl informacidkat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az aldbbiakat kell tartalmaznia:

fejléc,
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= azellenbrzési lépés, a munkalap célja,

= amegszerzett informacié forrasa,

= az elvégzett vizsgdlati eljarasok leirasa,

= megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok,

= bizonyitékok listaja,

=  egyéb megjegyzések,

= felllvizsgalat soran tett megjegyzések,

= datum,

= (sszegzés.
A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetSen kell
elkésziteni ugy, hogy megkdnnyitsék a fellilvizsgalatot. Ezért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

= gazdasdgosak”, kertljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

= |ogikusak és egységes stilusuak;

= arelevdns és Iényeges informdcidkra korlatozédjanak;

= egyszerU stilusban irédjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehet6vé valik a munkalapok rendszerezése. A munkalapon
szerepl6 szamnak utalnia kell a kapcsoldodd ellen6rzési program I[épéseire. Ha egy
programlépéshez tobb munkalap készll, a munkalapokat a kovetkez6képpen célszerl
szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenérzési vezets felel6ssége a folyamatos minéségbiztositds keretében a megfelel6
felllvizsgdlat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelel6sége tekintetében. A
felllvizsgdlat bizonyitékaként a felllvizsgdld a nevével kézjegyével és datummal Iat el
minden munkalapot feliilvizsgalatot kovet6en.

A (vezetGi) felllvizsgdlatnak a munkalapok lezarasa utan lehet6leg azonnal, de legalabb egy
héten belil meg kell torténnie. A felllvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot felllvizsgdlati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgdld személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
= az ellen6rzési eljards, az egyes ellenGrzési |épések az ellenbrzési programnak
megfelel6en torténtek-e, az ellendrzési |épéseket maradéktalanul végrehajtottdk-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgdlati eljardsokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltak-e;
= az ellen6rzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;
= a megdllapitasok, és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendé és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
= afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé irdanymutatdsokat kovették-e.

» Alapveté vizsgdlati eljardasok, technikak
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Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megdllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett moddszereket, tovdbbd az ezek révén megszerzett informdciok feldolgozasat
szolgalé logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkozelitési mod

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitdsdhoz sziikséges elegendS és megfelel6 ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgdlati megkdzelitési maod.

Amennyiben az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési médok alkalmazdasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési méd alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellenGrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkézelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a szikséges ellen6rzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellenér az
ellenérzétt (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatdsdganak vizsgalatdra és értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan
sziikséges kozvetlen, részletes vizsgdlatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési mod alkalmazdsa a kbvetkezb Iépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatdrozasa) és
mélyrehatod vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd irdnyitasi, szabalyozasi és ellen6rzési rendszerben (belsé
kontrollrendszerben) és annak m(ikodésében;

= 2 kulcsfontossagu kontrolleszkdzék vizsgdlata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen mikodtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhatd-e;

= meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatdrozdsa érdekében (az ellenérzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az
ellen6rzott éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakciok torvényesek és szabdlyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesliltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy
a vonatkozd kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhatéd meghatdrozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes vagy alacsony

szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

B) A kézvetlen vizsgalati megkozelités
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A kézvetlen vizsgdlati megkdzelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatdra valo
tdmaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerl, kivéve, ha az
ellen6rzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels6 pénzligyi irdnyitdsi, szabdlyozasi
és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a bels6 kontrollok altaldnos mikddésérdl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellen6rzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak
elérése szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is,
hogy a rendszer alapu megkdzelités alkalmazadsa esetén a kontrollok részletes tesztelése
mellett a magas szintl ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiségl kdzvetlen vizsgalatot is.

Néhdany gyakorta hasznalt alapvets vizsgdlati eljaras, technika, melyeket a belsé ellen6rok
mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az
adott ellenérzés targyatdl, céljatol fuggben:

a) Elemz6 eljdrdsok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
0sszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés)

b) Tételes tesztelés

c) Egyeditesztelés

d) Statisztikai elemzés

e) Kérdésfelvetés

f) Folyamatabrak

g) Belsé kontrollok tesztelése

h) Szamitogéppel tamogatott ellenbrzési technikak

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(en, a valésagnak megfelel6en irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsG ellendrzési vezeté utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megdllapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsGdleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szovegh(i, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghd,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatdrozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
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okirat, de amelynek valddisagat az ellen6r és az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetGje, alkalmazottja kézosen megallapitja, és e tényt aldirdsukkal
igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhato az ellenér altal szemrevételezett helyzet, adllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakérts altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kilon-kiilon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

Az ellenér altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkez6 szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fluggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvadod, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

» Sulyos hianyossdg gyanujat régzité jegyz6kényv

Amennyiben a bels6é ellen6r vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valdszinUsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szlikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztil a kltségvetési
szerv vezetdjét késlekedés nélkil informadlnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak

észlelése esetén a belsé ellenéroknek célszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie.

Ilyen sulyos hidnyossagok tobbek kozott a
= gazddlkodasi rendet sérté mulasztasok,
= személyi és/vagy anyagi felelGsség megdllapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
= szabadlytalansagok,
= karokozasok,
= egyéb jogsérts cselekmények
gyanuija.
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Bkr. 36. § Az ellen6rzés soran a belsé ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal
Osszefliggé, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.
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4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megdéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolddé témaju ellendrzési jelentés alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell Iényegre
téréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellen8rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockdazatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésik pedig ellendrizhet6 és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsé ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informdacidt és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a bels6 ellenérék tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezet6i Gsszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabdlyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyité szerv vezet6je vagy a koltségvetési szerv
els6 szamu vezetGje, valamint az ellenérz6tt szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kdzrem(ikodése a belsé ellen6rzés altal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a mikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennilk az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjdbdl. Nem elegend6 pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellen6rzési  feladatokkal 0Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene m(ikddnilik.

Minden ligyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellen6rzott teriilet
vezet8ivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keril. Ezt altaldban az ellen6rzés
folyamdan célszerli megtenni, hiszen igy az ellen6rzott teriletnek lehet6sége lesz a
megallapitasok és kovetkeztetések tisztazdsara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz,
hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

» A megadllapitdsok, kvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
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A megdllapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;

= azellenbrzési programra, illetve a vizsgdlt teriletre hivatkoznak;

= jelent@ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megdllapitdsok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockdazat
rangsorolasahoz kell igazodjon.

Az ellené6rzési jelentésben megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet milkodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatasat ugyancsak célszerd réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a bels6
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mUkodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés sordn kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellen6rzott szervy, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenbrzés targyat;

f) az ellenGrzés céljat;

g) az ellen6rzott id6szakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;

j) vezet6i 6sszefoglalét;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld 6sszefliggéseket;

1) az ellenérzott idGszakban az ellendrzott tertletért (vagy feladatért) felelGs vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikodott ellendrok, szakérték nevét
és aldirasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek.

A vezetli Osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terliletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetGi Osszefoglald része az
ellenérzési jelentésnek.
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> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel6s személy

N Bkr. 39. § (2) Az ellen6rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
Q kovetkeztetésekért és a kapcsolddod javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitdsok valodisagaért
A& és alatamasztasaért a vizsgalatot végzék felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet6 (belsé ellendr) felel6ssége az ellenGrzési jelentéstervezet, majd az
ellenérzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellen6rzés
soran tett megadllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés
tervezetét. Az ellen6rzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott terilet
vezetGinek minden olyan vdlaszat, vdlaszara tett mddositast, amelyben az ellen6rzés soran

mar megegyeztek.

Kovetkez6 l1épésként a belss ellenbrzési vezetének feliil kell vizsgdlnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megdllapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egylttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon
belll kotelesek megkildeni a belsé ellenérzési vezet6 részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridé6t is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az
ellenérzott figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hatdrid6n belil, valamint az észrevételek megkiildésével
egy id6ben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egyltt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatdridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezet6 dént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon belll az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezeté atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd vélaszat csatolni
kell az ellen6rzés dokumentaciéjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

e hatdridé (fészabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg

datummal, hogy egyértelm legyen),

e a hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
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e anemleges valaszt is jelezni kell hataridén belil (igy elkerllhets a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

e az ellendrzottnek is lehet6sége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellen6rzési jelentés tervezetét a bels6 ellenérzési vezet6é kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik f6szabalyként a kézhezvételtél szamitott 8 napon belil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé6 ellenérzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén.

A kisér6levélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehet8séget, igy gyorsithatd az egyezetésre forditott idG.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkildésével egy id6ben lehet&sége
van egyeztet6 megheszélés kezdeményezésére.

» Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzé belsd
ellenérok, az ellenbrzést végzs szerv belsd ellenbrzési vezetlje, az ellen6rzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetGje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellenbrzési vezetGje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetGi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyezteté megbeszélésrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6kdnyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatds céljabdl 5
napos hataridével.

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelent6sen modosul az egyezeté megbeszélését
kovet6en, a belsé ellenbrzési vezet6 ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabdl.
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> Az ellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv
vezetGje megkildte az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenérzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellenGrzési jelentés;

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenérzott szerv
vezetGjének, illetve

b) sajat szervezet ellenGrzése esetén az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjének,
tovabba

c¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
merl fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Az ellenbrzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje a kisérélevélben tdjékoztatja a cimzetteket
az ellenérzés lezardsarol, megkildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett
intézkedésekrdl torténé beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetéje felelGs.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek
és a vonatkozo hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hatarid6ket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon
kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatdridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételét6l szamitott 8
napon belil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetGje és a belsd
ellendrzési vezetbje részére. Indokolt esetben a belsG ellenérzési vezetd javaslatara a
koltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési
terv kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenérzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellend6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott

egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6z6en — hatarids, illetve feladat moddositast kérhet a koltségvetési szerv

vezetGjétél. A kérelem elfogaddasardl vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetGje —
a belsé ellenGrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellendrzési vezet6t is.
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(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési
szerv vezet6je atruhazhatja a belsé ellenérzési vezet6re, aki rendszeresen beszamol a
hatarid6 mddositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el nem fogaddsardl sz6l6 értesités az iratmintdban
talalhato.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

» Az ellenérzések nyomon kévetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az ellen6rzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és id&szerliek. Az ellenérzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket a Bkr. 46-47.§-ai tartalmazzak.

Bkr. 46. § (1) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
% meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési
vezetGje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridg, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellen8rzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatédrozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatdrozott
hataridén bellil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetGje, illetve a belsé ellenbrzési vezetd utdellenGrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tdjékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és
azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kbzzétett mddszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellen6rzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tdjékoztatnia kell a belsé ellen6rzési vezetét. A Bkr. 47.§ (1) bekezdésében foglalt
intézkedések nyilvantartdsara és nyomon kovetésére iratminta nyujt segitséget.

Utodellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
terlletet érint6 kovetkez6 ellenbrzés soran felll kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovet6en keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatdrid6 lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 Ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridék lejarta eldtt
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szilkséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmien
veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolytatdsdnak célja, hogy a belsé ellen6rzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasardél, vagy arrél a
tényrdl, hogy ha az ellen6rzott teriilet vezet6je nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az
intézkedéseket.
Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellen6rzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolédo javaslatok végrehajtdsara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mads ellen6rzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;
= Szlkség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;
= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, fellil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellen6r az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart

hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld |épések, akkor arrol
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

56



VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellenbrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhdztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett médszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitl és akadalyozo tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

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

ba) a bels6 kontrollrendszer  szabalyszerlségének, gazdasdgossiganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezet6 felelds,
amelyet jovahagydasra megkuld a koltségvetési szerv vezet6jének.

(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenbrzési jelentést megkildi a fejezetet
iranyitd koltségvetési szerv bels§ ellenbrzési vezetdje részére a targyévet kovets év
februdr 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenérzési vezet6 az éves
ellendrzési jelentést megkildi a jegyznek, tobbcélu kistérségi tarsulas fellgyelete ald
tartozo koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetGjének a targyévet koveté év
februar 15-ig.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezet6jének jovahagyasat kovet6en megkildi a targyévet kdvet6 év aprilis
15-ig az allamhaztartasért felel6s miniszternek az el6z6 évre vonatkozé éves ellendrzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan 6sszedllitott 6sszefoglald éves ellenérzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetbje a jévahagyott éves ellenGrzési jelentését
a targyévet kovet6 év aprilis 15-ig megkildi a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elnékének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a belsé ellen6rzési vezetd az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellen8rzési tervét, illetve az éves ellen6rzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellenbrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni
a fejezetet iranyitd szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet irdnyitd szerv, valamint a felligyelete alda tartozé koltségvetési
szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint
a belsd ellen6rzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az ,Utmutaté a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet alapjan Gsszeallitandd éves ellenérzési terv és 6sszefoglald éves ellendrzési terv, valamint
éves ellenGrzési jelentés és Osszefoglald éves ellendrzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum az aldbbi
linken érhet6 el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
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Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre kerdil.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetGi felel6sség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezet6i tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolds végsé célja a Kormdany tajékoztatasa az
allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer helyzetérdl és miikodésérél. Mindemellett az éves
osszefoglald ellenGrzési jelentésekbdél nyerhetd informacidk tamogatjak az allamhaztartasért
felel6s miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek vonatkozasdaban végzett
kozponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

VIIl. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50.§-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl,
nyilvantartdsarél.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetGjének dontését6l fuggben a kilsé ellenbérzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és mikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6é ellenérzést végzbk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellen6rzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellenérzésekrél és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdérzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellenGrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenGrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
nevét;

f) a vizsgélt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el. Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a bels6
ellenér altal az ellen6rzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka
soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik,

amelyeket 6sszefoglaldan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzések nyilvantartasat un. ellen6rzési mappakban taroljak. A mappdaknak tartalmuk
jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés mappdja, a masik pedig az
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Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elSbbi az aktudlis ellenérzés munkalapjait tartalmazza,
mig az utébbi a kordbbi belsé ellenGrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans
informacidkat tartalmazza.

Az ellenGrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a bels6 ellen6rzési vezetSi felllvizsgalatot és a szlkséges ellen6rzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast vagy
az allandé vagy az adott ellenérzésre vonatkozd mappdaba vagy mindkét mappaba le kell
flizni.
= Az adott ellenbrzésre vonatkozo mappdt (Konkrét ellenérzési mappa) az
O0sszes munkalap és mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozd adat
meghatarozott elrendezésben térténd leflizésére hasznaljak
» Az dllandé mappa (Altaldnos belsé ellenérzési mappa) olyan témakoérénként
kronolégiai sorrendbe rendezett altaldnos érvény( szervezési, pénziigyi és jogi
dokumentumokat, nyilvdntartasokat tartalmaz, amelyek a késGbbi
ellen6rzések soran is hasznosithatdk (pl. egy szervezet, vagy szervezeti egység
ellen6rzéséhez).

A Konkrét ellen6rzési mappat az adott feladatért felelGs belsé ellenér kezeli, a munkalapok
mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok birtokdban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellendrnek az
ellen6rzott  szervezetekrdl,  szervezeti  egységekrél,  folyamatokrél, a  bels6
kontrollrendszerrél, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabdlyokrdl és belsé
szabalyzatokrél, médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezd6k:

= Stratégiai és operativ tervek,

= SzerzGdések, egyluttmiikodési dokumentumok,

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa,

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabdlyzatok, mddszertanok,

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtamasztd dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrdk, kockazatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezet6i elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.

= Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjel6lésével,
valamint a felelGsségi korok bemutatdsaval,

=  Korabbi ellen6rzési jelentések,

= Egyéb hasznos informaciok.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a belsé ellen6rzés birtokdaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést koévetd
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idGszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenGrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szdmdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenGrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellenérzési vezetéhoz kell cimezni, aki felel8s
az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kils6 ellen6rok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést,
mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitdsok és javaslatok aldtamasztasahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenérzési vezetének kell
jévahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik,a Bkr. 44. § (3)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje — a bels6 ellenbrzési vezet6 véleményének
kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat
nyilvdnossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé
jogszabdlyok figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie. Az
ellen6rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrdl:

Bkr. 2.8 E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatdkorét a belsé
ellendrzési vezets és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézosen irasban vagy
szOban hatdroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsé ellendr.

20.§8 (2) A belsé ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felel8s szerepik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg kés6bb elrendelt ellenGrzéstél.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kilénésen:

a) vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valé ésszerlbb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezet6ség szakértGi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktUrdk racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment
tertletén;

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

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Az ellenérék dltalaban nem fogadhatnak el olyan tandcsaddi megbizdst, amelynek célja
olyan kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamdra térténd lehetové tétele,
mely kévetelmények fenndlinanak egy ellenérzési feladat sordn.

A belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezet8jének a bels6 ellen6rzési vezetbvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre allé belsé ellen6rzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsadé munkakrdl. A tandcsadd
tevékenység jellegét ezt kovet6en rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési
Alapszabalydaban. Amennyiben a szervezet vezetfségének a belsé ellen6rzés tanacsado
tevékenységére vonatkozo elvdrasa, illetve a rendelkezésre allé belsé ellenéri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabdalyban torténd atvezetésérdl
is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kévetkezok:
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= Hivatalos tandcsaddéi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsé ellen6rzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsadd
tevékenységet.

= |Informdlis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hatdrid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint
rutinszer( informacidcsere.

= Specialis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvaddsa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirg6sségi tanadcsaddi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentGs
koltségvetési hatdsu eseményt kovetS, a mikodések helyredllitdsdval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idGszakra sz6lé
segitség nyljtasaval, specialis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tandcsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fiiggetlensége, tdrgyilagossdiga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése sordn.

=  Amennyiben a tandcsado tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a tdrgyilagossdg
csorbuldsa feltételezhetd, errél a kltségvetési szerv vezetdjét tdajékoztatni kell.

= A belsé ellen6r nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felel6sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezet6i felelGsség csdkkentése.

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

A bels6 ellen6r a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdanak
Nemzetkdzi Normaival Osszhangban, a belsé ellen6rokre vonatkozé Etikai Kdédexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak megfeleléen
végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsado tevékenyséq vonatkozdsaban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése soran:
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Amennyiben egy tanacsadodi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tanacsaddéi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitds sérilése ellenére a
tandcsadéi feladat elldtdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitds sérilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tandcsaddi feladatrdl széld jelentés,
jegyz6konyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelel6en elvégezve” kikotést).

Ha a belsé ellen6rok nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitdst, a
belsd ellenbrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kdvetkeztében
ezekbdl ellenSrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellenér objektivitdsa nem séril, ha az ellen6r a kilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és m(ikddteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tandcsaddi feladatok elldtdsa sordn

A belsé ellenérnek a kovetkezdk ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatdst kérék motivacioi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatékore.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tandcsaddi feladat ellatdsdnak hatdsa a szervezet vezet6je 4dltal korabban
elfogadott ellen6rzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jov6beli ellenérzési feladatokra és
megbizdsokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtasdbdl szarmazd potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aladbbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenGrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvetS évre vonatkozo éves ellenGrzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

((5) Az éves ellenbrzési tervet a bels6 ellenGrzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet6 a képvisel6-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellenGrzési
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tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenGrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

37. § (1) A tanacsadd tevékenységre sz616 felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes korlien kiils6 szolgdltato latja
el, akkor a tandcsadd tevékenységre szolé felkérést minden esetben irdasban kell
rogziteni.

A belsé ellen6rzési standardoknak megfelel6en a tanacsaddé tevékenység funkcidjat meg kell
hatdrozni a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

= a tandcsadd tevékenység elldtdsdhoz szlkséges kapacitdas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

= kiils6 er6forrds bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tandcsadd tevékenység kapacitdsigénye,

= tanacsadoi feladatok Utemezése,

= tandcsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kivili ellen6rzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem Al
rendelkezésre — kils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szlikség esetén
modositani kell az éves ellen6rzési tervet.

Amennyiben a Belsd Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellenérzés jellegli feladatok bels6 ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Bels6é Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadoi
feladat elfogaddsa elétt az alabbi értékelést célszerdi lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett terlletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozodan
rendelkezik-e mar a bels6 ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kilsé6 ellen6rzések, egyéb felmérések).
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= A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges er6forrasok (idétartam, emberi
eréforras, szikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat
elvégzéséhez szikséges erGforrasokkal (akar egyéb ellenGrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnydban), ezt jelezni kell a felsé
vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellen6rok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a fels6 vezetéssel, illetve egyéb, a tandcsadasi
tevékenységben érdekeltekkel. A tandcsaddi feladat belsé ellenérok altal torténd
elvallaldsardél vagy éppen elutasitasardl a vezetéssel kozosen célszer(i dontést hozni.

A hivatalos tandcsaddi feladatok munkaprogramjainak tartalmazniuk kell:

= 3 feladat célkit(izéseit,

= 3tanacsadoi feladat hatdkorét,

= 3 célkit(izés megvaldsitdsdhoz sziikséges és alkalmazandd médszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= 3feladat tervezett Gitemezését,

= afeladat idGigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellen6rok névelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesilljenek. A tandcsadoi feladat célkitlizéseit, hatdkorét és feltételeit id6rol
idére felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a szlikséges kiigazitasokat meg kell

tenni.

A belsé ellen6rzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés éltal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok meg6rzésérél. A tanacsado tevékenység dokumentdlasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mds adatformdatumban térténik, amelyeket
osszefoglaldan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés dltal végzett tandcsado tevékenység dokumentdldasdanak célja:
= az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
= atandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentadlasa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informdacidokat azonositania és értékelnie kell, valamint
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valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol szolo nyilvantartas:

= atandcsaddi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszeadllitdasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatdmasztasahoz;

= dokumentdlja, hogy a tanacsadoi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottdk meg;

= jgazolja, hogy a tandcsadoi feladatokat a vonatkozd standardok ajanldsai, tovabbi a
fels6 vezetGi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kévetelményekkel
0sszhangban végezték el;

= szikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

=  segiti a belsé ellen6rzésben dolgozd munkatdrsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél szolo tajékoztatds

A belsé ellen6rzési vezeté tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsaddi megbizasra vald hivatkozas,

= 3 tandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzé
személyek neve,

= atandcsaddi feladat végrehajtdsanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tandcsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentGs kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rok altal feltdrt esetleges
kockazatok, kontroll-hidanyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadéi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészit6 informacidkkal szolgalhat
a bels6 ellen6rzés szdmara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockdzatosnak
itélt terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszamold/szdbeli tdjékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl
az elvégzett eredmények hasznositasardl;
= folyamatos monitoring a szervezet folyamatainak valtozasai vonatkozasaban;
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= amennyiben a belsé ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a bels§ ellenérzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtdas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz6konyvek, részanyagok, stb. tanulmdanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellenGrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamoldé Utmutaté alapjan.
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X. A belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kévetkezdkre kell
kiterjedniiik:
e a nemzetkodzi standardoknak, a magyarorszdgi dllamhaztartasi belsé ellenGrzési
standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;
e a belsé ellenGrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
e hozzdjarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
e az alkalmazandé jogszabdlyok és egyéb el6irdsok betartdsa;
e alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;
e Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a bels6é ellenbrzési vezetének a mindséget
biztositd eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel (pl. felsé
vezetés, kiilsé ellen6rok, felligyel6 bizottsag, egyéb érintettek).

Mentoralas

A Bkr. a felmentés lehetGségének biztositasdval lehetévé teszi, hogy tehetséges — fels6foku
iskolai végzettséggel rendelkez6 — pdlyakezddk felvételt nyerhessenek és belsé ellenérként el
tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, egy meghatarozott ideig (kb. fél évig) egy
tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzdjarulhat a kés6bbi munka mindségileg
és szakmailag is megfelels ellatdsahoz. A mentoralds egyik eleme lehet a folyamatos szébeli
konzultalds, emellett az ellendrzési listak hasznalata.

Folyamatos minGségbiztositds

A folyamatos min&ségbiztositds nem mas, mint az ellen6rzések végrehajtdsanak, az egyes
ellen6rzési folyamatoknak, illetve a belsé ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, felllvizsgalata.

A belsé ellen6rzési vezet6 felel6ssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= 3tervezésre,

= a3z ellenGrzésre torténd felkésziilésre,

= azellendrzés lefolytatdsara,

= a munkalapok haszndlatara,

= azellenbrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsdanak nyomon kovetésére egyarant.
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A bels6 ellen6rzési vezetd teljes korlen felel a folyamatos min&ségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a bels6 ellen6rzés teriletén megfelel6 tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezetSt) mds, kevésbé tapasztalt belsé ellen6rok munkdajanak
felllvizsgdlatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellen6rzési folyamatokba beépiils,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiils6 minGségértékelésekkel.

A folyamatos min@ségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos min&ségbiztositds lehet6vé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabdlyozasi el6irdsoknak megfelel6en keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositds elsédleges eszkdze az ellen6rzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tdmogatd ellendrzési listak (check-list)
haszndlata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellen6rzési tevékenység
soran a jogszabdlyokban és a kézikonyvben elGirt eljarasoknak megfelel6en jarnak-e el az
ellen6rok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenGrzési listak mellett a belsé ellen6rzési vezeté vagy a mindségbiztositast végz6
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a belsé ellen6rok beszamoltatdsa az elvégzett
munkarol, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenGrzési szakasz
lezarasat megel6z6 vezet6i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatdsag érdekében a bels6 ellenbrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos

bels6 mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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