Belsd ellendrzési kézikonyv

Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal
2146 Mogyordéd,
Dézsa Gyorgy u. 40.

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV
2021

Készitette:

%(,\'}/Cr d”('
Preizer Lili
Belso6 ellendrzési vezetd




TARTALOM

L BEVEZETES ...occimcetriuummmonsreesssnnssssssssssesssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnmesossssessseessenesons 5
II. ABELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA).........oooooooerrre.... 7
1. A bels ellendrzési kézikonyv Batalya ......cccocoerereirinniiieneeeieee e 7
2. A belsd ellendrzés fogalma, CELJA .....ouevvurvevereeeeieet ettt 7
3. Bels6 ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok ......c.oveeeeeeveveverennnnnn... 7
4. A bels6 ellendrokre vonatkozo etikai KOAEX ......voveuvievevieiieiiieieieeieeeceteeeeeeeeeeeeer e 7
5. A belss ellenOrzeés feladata ..........cccceererieeeririveierireceeeseieeeeee ettt 9
6. A belsd ellendrzési vezetd feladata.........uvreerereereeriiviereiieeeereeeeseereeeee e e 12
7. A belst ellendr jogai €5 KOteleZettSEREI....uurinururiereririeirieiirnieeeee s ris oo eeesese e 13
8. Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei. ..o, 14
9. Beszamoléas P PO P PN RTRUOO 15
III. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG ELLATASA, IRANYITASA ...o............ 16
1. Kiils6 szolgaltaté bevonasara vonatkozo elBirasok ..........coeeveereereeerievereeereeeeeeeeesesenn, 16
2. Abelsd ellendrzési 1evekenyseg Ert€Kelése. ..o 17
IV. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE........eeveeeereemesresseoreooo. 20
L. A ervezés alapelVei.......c.cociiiniiiiniiinieiteneee ettt e s et 20
2. A ervezés EIOKESZITESE .....veueuierrrirriietstereeteteesiesereees et es et e bessse e s sesesessstenesae e ssessseans 20
3. KOCKAZALCICINZES .....cueerirereeeirieresietctetetesesess e eretesseeeeeseresesessesessssasesnsasssssssnsasssessnsssne 22
4. Stratégial ellenSIZESi tEIV ...ttt 23
5. Eves cllendrzési terv (és Osszefoglald éves ellendrzési terv) ..., 24
V. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA ceouveeeeveeomreererrooo. 26
L. AdminisZtrativ felKESZULES........covrireiririrrririereeteecteeie et teresene s ene s s s e en e eene 26
2. Az ellen6rzési program elkészitésének mMEnete .........coveveeemveveeiveereieeieriesie e e 27
3. Az cllenOrzés IefOlytatadsa. ... .ccviierrveerireeerererieeresieeeee ettt ese sttt e e e e 29
4. Az cllenSrzési jelentés..........ovuvnene. . st e 34
VI.  AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE........cccoviererieiereererereneeeeresessesseeesns 39
VIL  BESZAMOLAS......coovervevtvtosssis s ssessssssssssess s sessssssssssssssssessssssssssasssssssessssesssesnnnns 41
VIII.  AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK......42
IX.  ATANACSADO TEVEKENYSEG.....ccccoiiieirieerererererierereeeseseseseseessssssseseseesessssssssnsns 44

X. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

49

Hatalyos: 2021.01.01.-t61. 2



IRATMINTAK

Sorszam

Megnevezés

. szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

. szamu iratminta

Ellenérzést kovetd felmérs lap

. SzZamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
eldkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

. Szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockézatelemzés folyamatos
mindségbiztositdsdhoz

. Szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsd ellenbrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositidsdhoz

. Szamu iratminta

Ellen6rzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

. Szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos minéségbiztositasahoz

. $zamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

. sz4m1 iratminta

Folyamatlista

10.

Szamu iratminta

Interju kérd6iv a vezetés elvarasainak
megismerésére

11.

szamu iratminta

Megbizolevél

12.

$zamu iratminta

Brtesité levél

13.

szamu iratminta

Ellendrzési program

14.

szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyv

15.

$zamu iratminta

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

16.

szamu iratminta

Koz6s jegyz6konyv

17.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

- 18.

szamu iratminta

Ellen6rzési jelentés/-tervezet

Hatalyos: 2021.01.01.-t61.




Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet

19. szamu iratminta vt 1r 2
megkiildéséhez

20. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre

Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés

21. szdm iratminta 1t
megkiildéséhez

22, szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa

23. szam\ iratminta | Tandcsadé6i feladat munkaprogram

24. szamt iratminta | Tanacsadoéi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

‘.

25. szam iratminta | Eves ellen6rzési terv

MELLEKLETEK
1. szamui melléklet Alkalmazott kockazatelemzési modell
2. szamu melléklet Osszesitett vélemény

Hatalyos: 2021.01.01.-t61. 4



I. BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 62. §-aban, valamint
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjaban eldirtak alapjan, a
belsd ellendrzés nemzetkézi és hazai, azaz a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normdival (IIA Normék) és a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardokkal 6sszhangban, tovabba a Nemzetgazdasagi Minisztérium belsé kontrollrendszerrel
¢s a belsd ellendrzéssel kapcsolatos modszertani utmutatéja alapjan a Mogyorddi Polgarmesteri
Hivatal Jegyz6je megalkotja Belsd Ellenérzési Kézikonyvét.

A Bkr. 17. § (1) bekezdése el6irja, hogy a bels ellendrzési kézikonyvet a belsé ellenbrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje, vagyis a jegyzd hagyja jova.

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése alapjan abban az esetben, ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését
az iranyito szerve vagy az iranyit6 szerv altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon
belsd ellenbrzési kézikonyvet nem kell késziteni. Ekkor az irdnyit6 szerv vagy a kijelolt szerv
vezetOje, vagyis a jegyz0, az Altala irdnyitott szerv vezet&jének egyetértésével hagyja jova a belsé
ellendrzési kézikonyvet.

Jelen kézikdnyv a belso ellenbrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelelden mutatja be. A belsd ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kovetkezok:

> A belsd ellendrzési tevékenység tervezése (el6készités, kockazatelemzés, stratégiai és
éves ellendrzési tervek elkészitése)

> A bizonyossagot ad tevékenység végrehajtasa (ellendrzésre valé felkésziilés, ellendrzés
- lebonyolitasa)

»> A megéllapitisok irdsba foglalasa (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés
lezaréasa, megkiildése) '

> Az ellenérzési megallapitasok hasznositisdnak nyomon kévetése (intézkedési tervek
veleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon kdvetése, utoellenérzés)

> A tanacsado tevékenység végrehajtésa.

Az Aht. hatdrozza meg a belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait, amely szerint a belsé ellenbrzés
kialakitasarol, megfeleld mitkodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasérdl a koltségvetési szerv
vezetOje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetBjének kozvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. Az irdnyit6 szerv bels ellendrzést végezhet

> azirdnyitdsa ald tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

> a sajat vagy az iranyitdsa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznélataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6é gazdalkodas tekintetében,
» az irényit6 szerv altal nyijtott koltségvetési timogatasok felhasznélasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és
> aziranyitasa ala tartozo barmely, a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mitk6désérol sz6l6 2009. évi CXXII. térvény 1.§ a) pontjdban meghatérozott
koztulajdonban 4116 gazdaséagi tarsasagnal.
A koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi szamara
a belsd kontrolirendszer kialakitiséra és miikddtetésére vonatkozd tovébbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezé lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
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> A bels6 ellenbrzés egy, az ellenbrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossigot ad6 és tandcsadé, nem hatosagi jellegii tevékenység.

> A belsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

> A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezetének Normainak és a magyarorszagi allamhéztartasi
belsd ellenbrzési standardoknak megfeleléen a belsd ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

> bizonyossagot ado tevékenység és
> tanacsad6i tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatdsok soran a belsd ellenérdk objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre,
miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozéan.

A tanacsadoi szolgéltatés jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a megbizé
konkreét felkérése alapjan nyujtanak. A tanécsadéi feladat jellege és hatokore a megbizéval torténd
megallapodds eredménye. A tanécsaddi szolgaltatésok sorén a belsd ellendrnek meg kell ériznie
targyilagossagat, és nem vallalhat 4t vezet6i feleldsséget.

A Bkr. el8irasai alapjan a belsé ellendrzést végzd személy munkéjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Utmutaték
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezeté altal - az allamhéztartésért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott Bels EllenSrzési Kézikonyv
szerint végzi.

A bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
> abizonyossagot ado ¢s a tandcsadé tevékenységre vonatkozo eljarési szabalyokat;

> a belsé ecllendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatérozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;

a tervezés megalapozaséhoz alkalmazott kockézatelemzési modszertan leirasat;
az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;

az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kdvetését;

YV V Vv VY

az ellenbrzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazandé eljérast.

A belsd ellenbrzési vezeté és a belsd ellenérok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allambaztartasért felel6s miniszter ltal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

A bels6 ellendrzési vezeté koteles a belsd ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgélni, és a - jogszabalyok, médszertani itmutatok véltozasai, illetve egyéb
okok miatt - sziikkséges modositisokat 4tvezetni.
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. ABELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT
ES CELJAI'I: MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI
ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellen6rzési alapszabéaly (Charta) egy megallapodas a koltségvetési szerv vezetbje és a
belsé ellenbrzési vezetd kozott a belsd ellenbrzés céljairdl, fébb feladatairdl, hatéskoreirdl, a belsé
cllendrk és az ellendrzottek jogairdl és kotelezettségeirdl.

1. A belsé ellenérzési kézikonyv hatilya
A belsd ellen6rzési kézikonyv hatélya az aldbbiakra terjed ki:

» Mogyor6éd Nagykozség C)nkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat);
Mogyor6di Polgérmesteri Hivatal (tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
Mogyorédi Pillangés Ovoda (tovabbiakban: Ovoda)

Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Juhdsz Jacint Mivel8dési Haz-Konyvtar
Mogyor6di Turisztikai és Telepiilésfejlesztd Kft
Mogyoréd Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft

Mogyor6di Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

YV VYV VY VYV V V VvV

Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A belsé ellendrzési kézikonyv 2020. januéi‘ 1-jén 1ép hatilyba. A kézikdnyv hatilyba
lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. oktober 17. napjatol hatilyos Belsé Ellenérzési
Kézikonyv. ’

2. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsd ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tancsado tevékenység, amelynek
cclja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az
cllenbrzott  szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitéasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat (Bkr. 2. § b).

3. Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhéztartasi bels6 ellen6rzési standardok, az dllamhéztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett
moédszertani tmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok alapjan, a belsd
ellenbrzési vezet 4ltal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi,

4. A belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a belsé
cllenbrzési tevékenységet az allamhéztartdsért felelés miniszter &ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik. A belsé ellenérokre vonatkozéd etikai normékat az etikai kédex
tartalmazza.

Az Etikai Kédex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a kéltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevékenységet folytaté személyre, igy a kiils6 szolgaltatékra is.
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A Kodex a belsé ellendrok feladatellatasaval kapesolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy

> ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység ellatdsa sordn kiemelten
fontos etikai normakat,

» deklarédlja a koltségvetési szerv belsd ellendreinek elkételezettségét az etikai célok mellett,
> segitséget nytjtson a szakmai etikai problémék felismerésében és kezelésében, valamint

> elGsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakulasat.

ALAPELVEK
> INTEGRITAS

A belsé ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye iranti bizalmat.
A belsé ellendr: '
> munkajat becsiilettel, a tdle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel
¢s felelOsséggel végzi;
> avonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét; ,
> tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabélyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a belsd ellendrzési szakmahoz;
> tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsulaséhoz, illetve munkéjat
a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi.

» TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsé ellen6r minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jarel
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgélatanal az informacio6 gytijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai &llaspontjanak kialakitisa és kozlése soran. A belsd ellendr minden
lényeges és jelentés koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye kialakitdsakor nem
befolyésolja sajat, vagy harmadik fé] érdeke.

A belsd ellendr:

> tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely sorén a szakmai célok iitkzhetnek a
belsé ellenr egyéni érdekeivel. A belso ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti
felettesének. ' .

» nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupci6 veszélyét hordozza magéban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatéat keltheti.

> nem fogad el ajandékot, juttatist vagy barmely el6nyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitaséban, illetve a befolyasolhatésag latszatat keltheti;

> feltar és az ellen6rzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgélt tevékenységrl sz616 ellendrzési jelentés teljességét

> BIZALMASSAG

A belsd ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés soran tudoméséra jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkiil ezeket az
informécidkat nem hozhatja nyilvanosségra, harmadik személy(ek) tudomaséra, kivéve
amennyiben az informaci6 k6zlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
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A belsd ellenér;

> atevékenysége sordn tudomésara jutott informéciokat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl gondoskodik;

> atudomasara jutott adatokat, informécidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
Jogszabalyi elSirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté médon nem hasznélhatja fel;

> atevékenysége soran tudomdséra jutott informacidkat sajat hataskorben sem kbzvetett,
sem kozvetlen formaban, még beazonositésra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvénosséagra

> SZAKERTELEM

A bels6 ellenbrzési tevékenységet a belso ellendr a feladat elvégzéséhez szikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban l4tja el.
A belsé ellenér:
> kizérolag olyan ellenérzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel ¢és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsé szakértd
bevonasarodl;
> a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett, a
Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének standardjain alapuld iranymutatéasokkal,
ajanlasokkal és
> moédszertani utmutatékkal 6sszhangban végzi;
> torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan-
fejleszteni.

» KOMPETENCIA

A belsé ellentrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez szitkséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellendr:

> kizér6lag olyan, bizonyossigot adé vagy tanacsadé tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

> amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

> tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé irAnymutatésokkal,
ajanlasokkal és az dllamhaztartasért felels miniszter altal kiadott mdédszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi;

> szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.

» EGYUTTMUKODES
A belsd ellendr koteles olyan magatartést tantsitani, amely elésegiti az ellendrdk, illetve az
ellendrok és az ellenérzottek kozotti egyiittmitkddést és jo munkakapcsolatok kialakitasat.

A belso ellenér:
> egyiittmiikddés révén elGsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlodését;
> egyiittmiikodik kollégaival.

5. A belsé ellendrzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdztt — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szémara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockézati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.
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Bizonyossigot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-c a szervezeti célok megvalosulasat, E feladata korében a belsé ellendrzés elsésorban

>

>
>

elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikédését (a kontrollkérnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidéaramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonyséagat és
gazdasagossagat;

az ellenbrzések soran megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, Jjavaslatokat fogalmaz meg;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellitandé feladatait részletesen
a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg. ‘

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitési és a vezetés ltal kialakitott,
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

>
>
>

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.
A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvalésuldsat; a folyamatok
belsé szabélyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockézatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésagénak figyelembe vételével - megfelelen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockéazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos

o

korszer{isitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, valamint a
vagyon mego6vasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informéciéaramlds, kommunikécié és
egyuttmitk6dés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitdsi- és operativ mitkodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstimogaté informécidkhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonbozd szinti
szervezeti célok megvalésitasdnak folyamata figyelemmel kisérhets, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.
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Tanacsadéi tevékenység

A belsd ellen6rzés tanacsadé tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetOjének megbizasa alapjan. A tandcsadds olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgéltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belséd ellendr és a koltségvetési szerv vezetdje a
megbizaskor k6zosen irdsban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a feleldsséget magéra
vallalna a belso ellenér. A tanacsado tevekenység keretében ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4)
bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatérozott feladatokon tilmenden tovabbi
feladatok is ellathatok, ha azok megfelelnek a belsd ellenér fiiggetlenségére vonatkozd
el6irasoknak.

A belsd ellendrzés tanacsadéi tevékenysége elsésorban az alabbiakra terjed ki:

> Vezeték tamogatasa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativék kidolgozasa és az egyes
~ megoldasi lehet6ségek kockézatdnak becslése, amire fel kell hivni a vezetéség figyelmét)
megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetéségnek kell meghoznia.

» Huméner6forras-kapacitdsokkal valé észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé
tandcsadas.

> Pénziigyi, targyi ¢és informatikai eréforrasokkal valé észszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyuld tandcsadés.

> A vezetdség szakértdi, tandcsadéi tdmogatasa a kockdzat- és szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

> Tandcsadds a szervezeti strukturék racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.

> Javaslatok megfogalmazasa a kdltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovébbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

1wy

A belst ellendrzési vezet tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezet6jét a bizonyossagot ado és a
tandcsadd tevékenység soran feltért, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozé lehetdségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezetdt timogaté tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelésségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljeskoriien kiilsé szolgaltatéd latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre szo6lo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellen6rzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelden a belst ellenbrzést végzd személy vagy szervezeti egység kdzvetleniil
a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzdtt teriiletektsl
elkiilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a kdltségvetési szerv
vezetbjének kiildi meg. A belss ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsd
ellen6rok a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsd ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszdmolasi kételezettséggel
a szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szamaéra
feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsd ellendrzés hatokérének meghatdrozasa, a vizsgalat
lefolytatésa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen torténhet. A Mogyordédi Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellen6rt nem foglalkoztat, a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa kiils6 szolgaltaté
bevonasaval torténik. A kiilsé szolgaltaté a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat, valamint
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az iranyito szervként végzett ellendrzések tekintetében a jegyzé, az intézmények belsé ellenérzése
tekintetében az intézményvezetSk felé tartozik beszamolési kotelezettséggel.

Funkcionilis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetéje kiteles biztositani a belsé
ellendérok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskdrrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A
belsd ellendr bevondsa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozésédba és
vegrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot
ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évs tanacsadd tevékenységen kivill mads
tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A bels6 ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskdre az alabbiakra NEM terjed ki:

> a koltségvetési szerv a bels6 ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valé részvételre;
> pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési egységre
vonatkozokon kiviil;
> a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé ellendroket.
A koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési vezeté egyiitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsd ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket, ,
ﬁsszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellenérzési vezeté tekintetében fennalls osszeférhetetlenségi
szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsé ellenr a vizsgalt szervezet szaméra ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintjat az 1. szam iratminta tartalmazza.

6. A belso ellenérzési vezeté feladata

A belsd ellendrzési vezets a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy 6 1atja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellenbrzést ellatéd személy.
A belsd ellenérzési vezet feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd felelésségi korébe tartozik:

» Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozé tevékenység,
a jelen Alapszabédlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
keriiljon;

»> A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése
a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatis megadasaval, a nemzetkozi
belsd ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

> Akockézatelemzésen alapul$ stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockéazati tényezoket is figyelembe kell venni;

»> A joévéhagyott éves ellendrzési terv végrehajtésa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet6jének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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> Szakmailag képzett ellendrdk alkalmazisa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

»> A szervezetné] mitkodd fobb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikédtetésével,
illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése;

> Abelsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatérozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsd ellendrzési
tevékenység mérhet6 célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

» A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mitkodését — ésszerti
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellenér jogai és kitelezettségei

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

A belsé ellendr jogosult:

>

S

az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;
az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,

"o’

mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgélati

+ - alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
- adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett

»

>

adatok védelmére vonatkoz6 eldirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve
tanlsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat maésolat

- hatrahagyasa mellett jegyz8konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet$jétél és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciét kérni;

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység mitkddésével és gazdalkodasaval 6sszefiige
kérdésekben informéciot kéri mas szervekt6l a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval;
a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendr koteles:

>
>

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésadgnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

ha az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kdvetden a lezart
ellenrzési jelentést a bels6 ellendrzési vezetének atadni;

Hatélyos: 2021.01.01.-t61. 13



8.

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Ssszeférhetetlenségi ok
tudomdsara jutdsdr6l haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetSnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve ha az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellenSrzési vezeto 1tjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzokdnyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikényvben meghatarozott médon
megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmésolatokat - az

adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartasaval - az
ellendrzés dokumentaci6jahoz csatolni.

Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

A Bkr. 27. §-a alapjan az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

>

>

az ecllenbr személyazonossdgénak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;
az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
vélaszt kapni.

A Bkr. 28. § -dnak megfeleléen az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és
alkalmazottai kotelesek:

>
>

>

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiik6dni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzokonyv ellenében - az ellendrnek megadott hatéridére
atadni;

a sajat hatdskorébe tartozéan az ellenGrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtds hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrél a
koltségvetési szerv vezetjét és belso ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

az ellen6rok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.
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Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd kételes a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

>
>

>

a Bkr. 42-44. §-ai alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

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

rendszeres idokozonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérol, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen6rzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérdl;

a kéltségvetési szerv vezetbjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiils§ ellenbrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai
ertelmezést, és az ¢ feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

v

Az ¢ves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a
tervt6l valo eltérés okair6l, valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek meglétérdl évente kell beszamolni.

A tanacsadasi feladatok elvégzésérdl sz6lo irdsos beszamoldét a megbizas lezarasat kovetd 15
napon beliil kell megkiildeni a jegyz6 részére.
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II.  ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG ELLATASA,
IRANYITASA

A fuggetlen belsé ellenérzés eredményes irényitésa, a belsé ellenérzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd felelossége. A belsd
cllendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mitkodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsén a bels6
ellenérzés iranyitasahoz kapcsoléds feladatok koziil kiemelt jelentéségii a megfelels
huménerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgiltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével 6sszefliggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd EllenSrzési Alapszabalynak, az ITA Normaéknak, a
magyarorszagi dllamhéztartési bels ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérdkre vonatkozd
etikai kodex elirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy 5 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint
0 végzi el a Bkr. altal a vezet6i feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belso ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjék el,
akkor az erre vonatkoz6 megéllapodésban kell rendelkezni a vezetsi tevékenységek ellatasarol.

1. Bels6 ellenéri humaneréforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humaneréforras-gazdalkodéasra vonatkozé
feladatairdl:

A belsé ellendrzési vezetd feladata:

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitésa;

- az ellendrzések Gsszehangolasa;

A fenti feladatokon tiil a belsé ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellenérok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovéhagyott - éves képzési
tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol.

A huméneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat tigy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet huméaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo szabélyzataival és a
szervezeti szintli képzési tervvel.

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozésa, hogy mekkora, illetve milyen human- és
targyi erforras sziikséges ahhoz, hogy a bels6 ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetdi szaméara a belsd kontrollrendszerek hatékony
mikodésérdl.

A koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét ellaté személynek a Bkr-ben eldirt
végzettséggel és gyakorlati id6vel kell rendelkeznie.

A belsd ellen6r koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol ered6 kovetelményekkel dsszhangba hozni.

A belsd ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon a kdltségvetési szerv vezetdjének
arrél, ha a rendelkezésre 4116 kapacitas (engedélyezett 16tszam) nem elegendd a belsé ellendrzési
feladatok ellatdsdra. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd jogosult
ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé
szolgaltatd bevonésara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

2. Kiils6 szolgaltaté bevonasara vonatkozé eléirasok

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben
— a Bkr.-ben meghatarozott feltételekkel - kiilsé szolgaltaté bevonasaval is biztosithaté.
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A Polgarmesteri Hivatalnal a belsé ellendrzési feladatokat kiilsé szolgéltat6 latja el, aki a belsd
ellendrzési vezetdi feladatokat is ellatja.

A kiilsé szakérté hozzaértésérdl, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zodni.

A kiilsé szolgaltaté sajat maga gondoskodik képzésérdl, tovabbképzésérdl, szakmai
kompetencidjanak fejlesztésérol. A képzéseken, tovébbképzéseken torténd részvételt évente
igazolja a jegyzOnek.

A belsd ellendr, illetve belsé ellendrzési vezets akadalyoztatasa esetén tervmodositassal, vagy a
Jegyz8 hozzajaruldsaval kiilsé szakértd bevonasaval oldja meg a helyettesitést. A belsd ellenérzési
vezetd specidlis szakértelmet igényld ellendrzési teriilethez kezdeményezheti kiilsé szakérté
bevonésat. Ilyen esetben a Polgdrmesteri Hivatal kot szerz6dést a kiilsé szakértovel.

Az éves terv kialakitdsa az adott kapacitas figyelembevételével torténik.

A kiilsé szolgaltatbnak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé Jjogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellenérokre vonatkozo
etikai kodex” el6irdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvardsoknak.

A kiilsd szakérté irasbeli szerz6dés alapjan latja el feladatat.

A szerz8déskotést megelézéen  dokumentumokkal igazolja, hogy a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelel.

A szerz8déskotést kovetben irdsban nyilatkozik a belsd ellenérokre vonatkozd szakmai
kévetelményeknek valé megfelel6ségrol, arrdl, hogy vele szemben nem 4ll fenn dsszeférhetetlen,
titoktartasi ¢s a jogszabalyban eldirt gyakorisiggal vagyonnyilatkozatot tesz.

3. A belsé cllendérzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési vezetd évente az éves ellendrzési jelentésben dnértékelést készit, a Bkr. 48. §
alapjan, az alabbiak szerint:

> az éves ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
> a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezok bemutatésa;
> atandcsad6 tevékenység bemutatasa.

A belsd ellen6rzési tevékenységet értékeld eljarasok médszerei/eszkbzei elsésorban a
kovetkez6k lehetnek:

> az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

> a rendszeres id6kozonként (4ltalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintli értékelés);

> arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;

> az allamhéztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabélyok, iranyelvek, modszertani utmutatok,
valamint a bels6é ellenérzésre vonatkozé nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).
Onértékelés
Tekintettel arra, hogy a bels ellendrzést kiilsé szakérté latja el a mindségértékelés alkalmazott
modszere az onellendrzés, amelyet az éves ellendrzési jelentés elkészitésével egylitt végez el a
kiilsé szakért6 belsd ellendr.

Az onellendrzés elvégzésének megalapozasat alatdmasztéd eszkozok:
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> az ellendrzést kovetd felmérd lapok, amely a 2. sz4mi iratmintaban talalhaté:

> a jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listak, amelyek a 3.-

8. szamu iratmintdkban talalhatdk.

Kiils6 mingségértékelés
ITA 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normék alapjan

A bels6 ellendr kiils értékelése egy kiilsd szakérté feladata. Ennek keretében a belsé ellendrzési
tevékenységet abbol a szempontbél értékeli, hogy az megfelel-e a vonatkozé hazai és curdpai
uniés jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete
szakmai gyakorlati standardjainak, a belsd ellenérok szakmai etikai kédexének.

A kiilsé értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kiviili
képesitett, fliggetlen értékels személlyel vagy csoporttal.

A kiilsé mindségértékelést végeokkel szembeni kivetelmények:

figgetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgélt belsé ellendrzési tevékenységtdl. A
mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbé] kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

az értékelendd szervezettel ¢és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtl mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valds vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési tevékenységével
meglévd jelenlegi vagy multbeli kapesolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki.

a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
pértatlannak kell lennie. A titoktartisi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatésokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elény6knek alarendelni. Az objektivitds elve pértatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiiletes hozzaéllasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

jol kell ismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb hérom év friss vezetdi szintii
tapasztalattal kell rendelkezniiik a bels ellendérzés gyakorlataban.

olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé ellenérzés
teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kozgazdaszok, jogaszok, CIA vagy CISA
okleveles ellenrok, akik IIA mindségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens ellendrok,
tanacsadok, kiils6 ellendrok vagy egyéb, a belsd ellendrzés szakmajéban dolgozé kiilss
szolgaltatok.

az informéciés technolégiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas teriiletek
szakértdi is segithetik a kiils6 értékelést végzd csapat munkajat, pl. a statisztikai mintavétel
terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A Kiilsé minéségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

a Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlaténak Nemzetk6zi Norméinak (IIA Normak);

a magyarorszagi dllamhéztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

a belsé ellen6rokre vonatkozé etikai kédexnek;

a belso ellendrzési Alapszabalynak;

bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazandé jogszabélyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

a szervezet fels6 vezetése 4ltal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;
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— a belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkozok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsd ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a killsé minéségértékelést az dn. fiiggetlen kiilsé
Jovihagydssal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzsi az
alabbiak:

— atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;
— egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;
— gazdasagos id6- és er6forras-sziikséglet.

Ennek alapja a belsé ellendrzési vezet altal készitett Snértékelés.

A kiilsé mindségértékelésrol a jegyz6 gondoskodik.
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IV.  ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

1. A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjén az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan - az allamhaztartdsért feleldés miniszter altal kozzétett modszertani
ttmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A Bkr. 29. § (4) bekezdése szerint, ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve,
az iranyito szerv altal kijelolt szerv vagy torvény, kormanyrendelet 4ltal gazdasagi szervezetének
feladat elldtasara kijel6lt szerv latja el, a belsé ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiilonitetten kell terveznie az iranyit6 szervkeént, illetve a koltségvetési szerv belsé ellendreként
vegzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellenérként végez el, be
kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves
ellenérzési tervét az irdnyitott koltségvetési szerv vezet6jének kell jovahagynia.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kévetkezé kulesfontossagi alapelveket kell
kovetni:
> A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belsd ellendrzés vezetdje a folyamat
alapi kockéazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

> A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockézat folyamatok vizsgalatat minél korabbi idSpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente jra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

> A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig célszerl betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkez6 évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

> A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato véltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy
azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés kockazatinak minésiiltek, a tovabbiakban
mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, és az
ellen6rzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés el6készitése
A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket,
valamint magét a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belsd ellendrzés:

> elemzi a kiilsé ¢és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

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

r zr

»> azonositjia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitiasaért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetbkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

> megyvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

> avezetOkkel kozdsen meghatirozza a belsd ellendrzési fokuszt.
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Altalinos felm érés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgélatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellenérzés sszegytijti és elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre 4116
informaciodkat is.
A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

> hazai és eurépai uni6s jogszabalyi véltozasok;

> gazdasagi-politikai kornyezet véltozasa;

> a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszi tavi feladattervének
véltozésa;

> bels6 szervezeti valtozasok;
> belso eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejld kockézatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegytijtson minden
informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitsl.

Az altalanos felmérés célja, hogy munkédjahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok k6zé vagy a konkrét belsd
ellen6rzés sordn az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd
ellendrzésnél vizsgélnia kell. Az &ltalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv
legalapvetébb mikodési kérdéseinek igy ,,nyitott konyvkent” kell a belsd ellendrzés
rendelkezesere allniuk.

A folyamatok ¢s folyamatgazdik azonositasa (audit univerzum)
Az azonositott féfolyamatok, valamint a legfontosabb részfolyamatok képezik a részét az audit

univerzumnak.

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért éltalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast
személyeket, a folyamatgazdakat.

A szervezet miikodési folyamatainak mentén azonositani kell a folyamatokat és a
folyamatgazddkat. A folyamatok és folyamatgazdak azonositaséban, valamint a folyamatok
fontossdganak meghatarozasiban részt vesz:

- abelsé ellendr

- a Polgarmesteri Hivatal jegyz6je,

- Mogyorddi Pillangés Ovoda Intézményvezetdje

- Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat Intézményvezetdje
- Juhdsz Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar Intézményvezetdje

- Mogyorddi Turisztikai és Telepiilésfejleszté Kft Ugyvezetdje

- Mogyordd Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft Ugyvezetbje

- Mogyorédi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke

- Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke

- valamint az altaluk kijelolt szervezeti egység vezetok.
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Ha a folyamatok listaja rendelkezésre 4l és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellenérzés hatérozza meg
az audit univerzumot. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdék azonositasa sordn a
szervezet mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése
¢érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek rész-/alfolyamatokra
oszthatok.

A folyamatok 1-5-ig terjed skalan értékeljiik. Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa
az adott folyamatoknak a célkitlizések elérésében jelentett szerepét jelenti, amely a
kockézatelemzés sorén az adott folyamat stlyét fogja megadni.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa eredményeképpen egy folyamatlista késziil (9.
szamu iratminta). A belsé ecllenbrzési vezetd az elkésziilt folyamatlistdt megkiildi az
intézményvezetd részére.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a bels ellendrzésnek és a folyamatok azonositdsban részt vevéd vezetdknek kozdsen kell
kialakitania.

A belsd ellendrzési fokusz annak megéllapitasat jeleni, hogy a belsé ellendrzésnek elsdsorban
mely teriiletekre kell irAnyitania eréforrésait. Ennek megéllapitaséhoz figyelembe kell venni a
szervezet célkitiizéseit, valamint a szervezet vezetSinek belsé ellendrzésre vonatkozo specialis
elvérasait.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellendrzésnek a szervezetek vezetdivel meg
kell hatdrozni a szervezet stratégiai id6tavii és rovidtavi, éves célkitlizéseit. A célkitiizések
megvaldsitasa szempontjdbol kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezetek
vezetbivel.

A vezet6k elvarasai annak feltérképezése, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket, feladatokat
illetéen szémitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adé, illetve tanacsadd tevékenységére. A
vezetbknek lehetnek specidlis elvardsai a belsé ellendrzéssel szemben, amelyeket az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd ellendrzési
fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tAmogatast nyujt a 10. szdmu iratminta.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozdsa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fokuszélja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

A kockdzatelemzés feladata, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fo6bb szervezeti egységeinél 1étez8 kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé
1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szervezet vezetdivel
egyetertésben meghatérozott belsd ellenérzési fokusszal 6sszehangoljak.

A kockézatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja. Ennek soran figyelembe kell venni az
integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. Ugyanakkor azonban az
integralt kockézatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak,
szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockézatokat azonosithat. A
szervezet altal azonositott kockazatokbél kiindulva hatirozza meg a lehetséges ellendrizendd
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teriileteket, témdkat. Lehet6leg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkédbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben nincs megfelelden miikodé integralt kockazatkezelési rendszer, akkor a belsd
ellendrzés végzi el a kockazatelemzést, amely nem azonos az integralt kockézatkezeléssel.
Ebben az esetben a kockézatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentélja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat,
annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informéciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
el6készitéséhez is.

A kézikdnyv hatdlya ald tartozé szervezeteknél a kockézatelemzés az 1. szami mellékletben
szerepl6 kockazatelemzési modellel torténik.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti. Ebben a szervezet hosszi tavi
céljaival sszhangban meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A Bkr. 29. § (4) bekezdése alapjan, ha a koltségvetési szerv belsé ellen6rzését az irdnyité szerve
vagy az iranyité szerv altal kijelolt szerv 1atja el, a belsé ellendrzést ellatd szervnek a tervezés
soran elkillonitetten kell terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenbreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként
yégez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbba az ennek eredményeként elkészitett
- stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kdltségvetési szerv vezetSjének kell jovéhagynia.

A stratégiai ellen6rzési tervet jovahagyja:
— a Polgarmesteri Hivatal jegyzdje,
Jovéahagyodlag egyetértettek:
- Mogyorédi Pillangés Ovoda Intézményvezetbje
- Mogyor6di Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat Intézményvezetdje
- Juhész Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar Intézményvezetdje
- Mogyorddi Turisztikai és Telepiilésfejleszté Kft Ugyvezetsje
- Mogyoréd Telepiilésiizemelteté Nonprofit Kft Ugyvezetdje
- Mogyor6édi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke
- Mogyorddi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke

A bels ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan, 6sszhangban szervezet hosszi tavi céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatérozza a belsd ellendrzés irényait és sulypontjait, a feladat
cllatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozd stratégiai
fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni,
figyelembe kell venni a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit. Ha a szervezet
rendelkezik hosszi tavi célokat is kijel516 szervezeti stratégiaval vagy feladattervvel, akkor ezt a
stratégiai ellenOrzési terv elkészitésénél figyelembe kell venni. Amennyiben nem akkor a belsé
ellenbrzésnek kell felmémie a hosszii tavi szervezeti célokat. Ez segitséget nyujt a bels6
ellenérzésnek annak meghatarozasaban, hogy hosszi tdvon mely teriiletekre, folyamatokra kell
koncentrélni az ellen6rzési eréforrasokat.
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A stratégiai ellendrzési terv a belsé ellendrzés atfogé céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé
ellenbrzés fejlesztésnek irdnyara vonatkozé megallapitasokat tartalmaz.

A strategiai terv médositésa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik
be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet mikodését és kockézatait. Ilyen lehet pl. a
szervezet atalakitdsa, ij feladatok megjelenése a szervezetnél, \ij elsé szamu vezetd érkezése stb.

5. Kves cllendrzési terv (és dsszefoglalé éves ellenérzési terv)

Az éves ellen6rzési tervr6l a Bkr. 31. § rendelkezik az aldbbiak szerint:
(1) A belsd ellendrzési vezeté - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszeédllitja a
targyévet kovets évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.
(2) Az éves ellenbrzési tervnek a stratégiai cllendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritisokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére all6 eréforrdsokon kell
alapulnia.
(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6 legrovidebb idén beliil
ellenérizni kell.
(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellenGrzések céljat;

d) az ellenbrizend6 idészakot; ,

- e) arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

J) az ellenbrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanicsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértéseével modosithatja. Helyi 6nkormaényzat esetében a belsd ellendrzési vezeté a képvisels-
testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.
(6) Tandcsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kltségvetési szerv vezetdje, illetve
a belsd ellen6rzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi onkormanyzat esetén a
képviselo-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés
végzését.
Az éves ellendrzési terv az éallamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott Utmutat6 alapjan
késziil (25. szadmu iratminta).

> Eréforrasok elosztisa

Az erbforrasok megfelelé elosztisa biztositja az ellenérzési tervek megvaldsithatosagat. Egy
tervezett ellenbrzés er6forras sziikségleteinek felmérése soran elsdsorban a kovetkezéket kell
figyelembe venni:

— az azonositott kockazatok jelentSsége;

— atervezett ellenérzés tipusa;

— az ellendrizendd tevékenységek osszetettsége;

— atevekenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

— a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
— az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az er8forras-szitkséglet
felmérés alapjén becsiilhet6 meg. Az ellendrzési kapacitds meghatérozasa a belsé ellendr egyéb
elfoglalisagainak  figyelembevételével torténik. Egyéb elfoglaltsag tobbek kozott a
nyilvéntartasok vezetése, tandcsaddi tevékenység, éves terv és beszamolo készités is.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockéazatelemzés eredményeivel
0sszhangban kell megvélasztani az ellendrzés végrehajtasihoz szitkséges vizsgalati eljarasokat és
mobdszereket.

A soron kiviili ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet elére pontosan meghatérozni, ezért a rendelkezésre all6 éves ellendrzési eréforras 10-30 %-
at kiilonitjiik el erre a célra az ellendrzési tervezés soran.

> Az éves ellenbrzési terv médositisa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellenbrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével médosithatja. A modositds torténhet a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése
alapjéan.

Helyi 6nkormanyzat esetén a belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testillet egyetértésével
modosithatja az éves ellenbrzési tervet.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhat6 meg elére, de a
tervben kapacitést terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili
kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

Nem sziikséges az éves ellendrzési terv médositasa:

— az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

— az ellendérzési napok szdménak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékids, vagy mdas ellendrzésekrdl torténd 4tcsoportositassal
megoldhato;

— az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;

— az ellendrzendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé.
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V. ABIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG
VEGREHAJTASA

A Bkr. el8irésai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtésara
vonatkozo eljarési szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

— az ellenGrzésre vald felkésziilés 1épései, alapelvei;

— amegbizdlevél elkészitése, értesitések;

— azellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

- nyit6 megbeszélés, kommunikéci6 az ellendrzottel;

— helyszini ellen6rzés menete;

— az ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgdlati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapesolédé dokumentum);

~ belsé ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

— az cllen6rzés minGségbiztositasa;

— az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése;

— az cllenérzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljaras;

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfelel6ségét
értekelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkddnek-e,
illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellenbrzéseket a belsd ellendr végzi, akik felelésséget vallal az elvégzett ellendrzési munka
min6ségéért és teljességéért.

Az Intézménynél egy f6 latja el a belsd ellendrzési €s a belsd ellendrzés vezetdi feladatokat, ezért
az ellen6rzési programot is 6 késziti.

1. Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizélevél elkészitése

A megbizdlevélre vonatkozé eldirdsokat a Bkr. 34. § tartalmazza.

A belso ellendrzési teenddket egy 16 1atja el, aki egyben a belsd ellendrzési vezetd is. A Bkr. 34.
§. (1) bekezdés alapjan a belsd ellendrzési vezetdé megbizdlevelét az Onkormanyzat a
Polgarmesten Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok és az irdnyitészervi ellenérzések esetén a
jegyzd irja ala.

A megbizdlevé]l mintajat a 11. szdmu iratminta tartalmazza.

> (')sszeférhetetlenségi, titoktartasi és szakmai kévetelményeknek valé megfeleléségi
nyilatkozat

A bels6 ellenér a megbizélevél atvételekor nyilatkozik arrél, hogy vele szemben
Osszeférhetetlenségi ok nem 4ll fenn. (1. szamu iratminta).

»> Az ellenérzott szervezet vezet6jének értesitése

A Bkr. 35. § alapjan az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellenérzott
szerv vagy szervezeti egység vezetOjét. Az értesités tartalmazza a helyszini ellendrzés idépontjat
is.) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell

jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.
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Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyésarél a belso
ellendrzési vezetd dont.

A belsd ellendrzési vezeté az ellendrzés megkezdése elétt 3 nappal irasban, e-mailben vagy
telefonon értesiti az intézményvezetét az ellendrzés megkezdésérdl, tovabba arrél, hogy az
intézményvezetd az ellenérzend? teriilet vezetdjét értesitse-e az ellendrzés megkezdéséral,

Az értesitélevél mintdja a 12. szdm iratmintaban talalhato.
> Az ellengrzés idosziikségletének nyilvantartisa

A Dbelsd ellenér vezeti az ellendrzésekrdl készitett nyilvantartés keretében a végrehajtott
ellenérzésekre forditott munkanapok szdmét. Az ellenéri napokba beszémit az ellendrzés
valamennyi fézisa (felkésziilés, ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras, programiras, stb.).

2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre 4116 hattér informéciok dsszegyiijtése

A belsd ellendrzést egy 16 latja el, aki a vizsgalatvezet6i feladatokat is ellatja.

A vizsgllatvezetd megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevekenységhez kapcesolddéan rendelkezésre 4116 informaciokat, amelynek forrasai elsésorban a
kovetkez6k lehetnek:

~ vonatkoz6 jogszabélyok, szabalyzatok és itmutatok;

— szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

— miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

~ a kockéazatelemzés és az ellenSrzés tervezése sordn az egyes folyamatok vonatkozaséban
azonositott kockazatok;

— ellendrzési nyomvonalak;

— - szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

~ munkakéri leirasok;

— az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

— korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

— kiilsd ellen6rzést végzok kordbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai SzdmvevOszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatésig, a Magyar Allamkincstér, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

»> Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezet6 feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. A céloknak a kock4zatelemzés sordn azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

> Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellen8rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatirozza meg, hogy az ellendrzés
‘mit foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Ez
a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhat6é meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozéd
¢s fontos rendszert, folyamatot, nyilvéntartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek
a tevekenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyédnak meghatarozasa akkor megfeleld, ha
biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
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megfelel8ségéré] megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfelels
bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellendrizendé idészak meghatirozasa

Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utélagos bizonyossagot adé tevékenység. Az
ellendrizendé id6szak meghatdrozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id8szakot szilkséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd idészak
meghatérozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd idészak kijelslése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérsl, ugyanakkor
jelentésen t6bb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem eldtt tartani az
ellendrzési idészak megallapitésa kapcsan, hogy a kiilonboz6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok
lehet6leg ,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az eréforrasok helyes meghatirozasa

A vizsgilatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzéarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyét és az ellenSrizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok meghatérozésa megfeleléen tortént-e.

Sziikség esetén modositja az ellendrzésre tervezett napok szamat.

»> Az ellenérzés médszereinek meghatarozisa

Az ellenbrzési médszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljardsok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabbéa a rendelkezésre
all6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési modszerek kivalasztisat
a tervezes sordn lefolytatott kockézatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell
lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek,
mig més ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program Gsszeallitasa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa
soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az ellendrzés céljainak elérés¢hez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjét, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgélati eljardsokat.

»> Az ellenérzési program irdsba foglalasa

Az ellen6rzési program irasba foglalasat a Bkr. 33. § szabélyozza.
Amennyiben a vizsgalatvezeté a Bkr. 33. § (1) bekezdésében megfogalmazottaknak megfeleléen
megtervezte az ellenérzés lefolytatdsat, azaz Osszegyiijtdtte a rendelkezésre 4allé hattér
informécidkat, meghatérozta az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellen6rizend6 id6szakot,
tovabba meghatirozta a sziikséges erdforrasokat, valamint az ellenérzés moédszereit, akkor
mindezeket formalisan is régziteni kell az ellendrzési programban.

A belsd ellen6rzési vezetd és a belso ellendr egy személy, aki maga késziti és irja ala a belsd
ellendrzési programot. Az ellendrzési program mintaja a 13. szamu iratmintaban talalhato.
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3.

Az ellendrzés lefolytatdsa

Bkr. 35. § (2) Az ellen6rzést szitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjan, elsésorban

az ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakéhoz kapcsolodd dokumentécidk alapjan a belss

kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési

moédszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informéciok valédisagat az ellendr - a rendelkezésére allé
eszkozokkel - koteles vizsgalni.

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

A helyszini munka fbb feladatai a kdvetkezdk:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdékkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgélati technikak, modszerek alapjan;
akockézatok és azokhoz kapcsolodé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitiizéshez kapcsol6do ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatair6l.

Az ellenbrzési célkitiizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a
belsé ellendrnek:

>

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az €l6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenbrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku
javaslatok forméajaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a jé gyakorlatokat is;

‘megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell

alapoznia.

Nyit6 megbeszélés, kommunikicié az ellendrzottel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért
felel6s vezetd, és a kiils6s az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével,

A nyit6 megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:

a megbizdlevelek bemutatédsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatds az ellenérzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrél és az
ellenérzés médszereirdl;

az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idkereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. {itemezése.

A nyit6 megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasiban fontos szerepet
jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikécié és kialakitott megfelels
egylittmitk6dés biztositja, hogy:

a belso ellen6rok megkapjék a belso ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges informécidkat,
adatokat, az igényelt forméban és a sziikséges hataridén beliil;
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— azellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen felmeriil6
problémaékrél és azok megoldési lehetdségeirdl;

— abelsd ellendrok altal tett megéllapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak, valamint
az ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

A nyit6 megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciét kell
kialakitani az ellendrzdttekkel, melynek soran a bels ellenér:

— legyen egyiittmiik6do;

— fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

— tdjékoztassa a vezetdséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriiltek;

— targyalja meg a megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzdit
szervezettel a belsé ellendrzési jelentés tervezet megirasa elét.

> Az ellenérzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az cllenbrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja illetve felfiiggesztheti a Bkr. 38. §
alapjan. Az ellendrzés megszakitésa és felfliggesztése kozotti hasonlésag, hogy mindkét esetben
a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy:

— az cllendrzés megszakitésa esetén az ellendrzést végzok részérél meriil fel az ellendrzés
lefolytatdsanak akadalya, mig

— az cllen6rzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Megszakithatja ha:
— soron kivilli vizsgélatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
— avizsgdlatvezet6 vagy a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva van.

Felfiiggesztheti, ha az ellenérz6ttnél
— azellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok
— aszamviteli rend allapota,
— adokumentéci6 és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy
— az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartidsa az
ellendrzés folytatasat akadélyozza.

Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezet0jét tajékoztatni kell arrél is, hogy elérelathatélag mely idépontt6] keriil

sor a bels6 ellenbrzés végrehajtasanak folytatiséara.

A belsd ellendrzési vezeté az ellendrzés megszakitésa vagy felfiiggesztése esetén arrél irasban
tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az
ellenérzés felfiiggesztése esetén hataridd megéllapitisaval egyttal felhivia az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota,
a dokumentacié és nyilvantartds hidnyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban hataridét
megdllapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hatarid
megallapitasa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi id alatt harithaték el az
ellenbrzést akadalyozé tényezOk (pl. a szamviteli rend stlyos &llapota nyilvanvaléan nem
javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitaséara kitlizott hataridé nem lehet
olyan hosszii, melynek leteltét kévetden — az ellenérzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellendrizend6 id6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatdsa.
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Az ellenbrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsd ellendrzési vezet$ egyidejiileg
irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezetét.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgéld akadaly
elharulésatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek konkrét idépontjarél a belsd
ellendrzési vezeté dont és az ellendrzés folytatasarél irasban értesiti az ellendrzott koltségvetési
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

»> Az cllendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisiara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltirdsa esetén
alkalmazando6 eljaras

Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a Bkr. 17. § (2) f), 22.§(1)e),26.§¢e)h), 44. § (2)
tartalmazza.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasira
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglalo néven: szervezeti integritdst sért6 eseményeknek nevezzik.

A Dbelsd ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgélatdval és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a kltségvetési szerv azon tevékenységeire, mitkodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd események eléforduldsénak
kockézata. Ezek megakadalyozésa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszobolik az
elkdvetés lehetségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

Ha a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossdg gyantjat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockizat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul, legkésobb az észlelést kivetd munkanapon, az ellendrzési jelentés vagy jelentés
tervezet elkésziiltét6] fiiggetleniil irisban értesitenie kell a koltségvetési szerv vezetdjét. Stlyos
hidnyossag gyantjanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerli azonnal jegyzOkonyvet

felvennie (14. szdm iratminta).

Ilyen stlyos hidnyossagok tébbek kozott a:
~ gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok,
— személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
— szabdlytalansagok,
— kérokozasok,
— egyéb jogsértd cselekmények gyanija.

» Ellenérzési munkalapok hasznalata

A belsd ellen6rzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden két csoportba
sorolhatok:

1. Mir meglévé, rendelkezésre 4116 dokumentumok:

— az ellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

— az ellen6rzott szervezet é4ltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

— korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

— Jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezé teriiletet vagy eljarast
szabdlyozzak;
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— az ellendrzdtt szervezet 4ltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatsok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok:

— az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyalésrél, interjiréd] késziilt Jjegyzokonyv;

— az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

— abelsd ellenérzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljarés leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;

— abelsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenbrzési Jjelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések aldtdmasztisa. A munkalapok az ecllenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr dltal elvégzett munka dokumenticiéjaként szolgilnak. Egyértelmiien tanisitjak a
lefolytatott vizsgélati eljdrdsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megdllapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. 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 ellendrzést feliilvizsgald személy
vagy kiilsé ellendr szaméra is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépésck
végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozo 1épése,
feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

— azellen8rzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

— azellen6rzdtt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

— alapul ‘szolgilnak az ellendrzés folyamatinak és  elvégzésének folyamatos
min8ségbiztositasahoz, feliilvizsgalatdhoz;

~ segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtaséban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

— dokumentaljék, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

— megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szaméra az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

— segitik a belsd ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

— segitséget nyvjtanak az jonnan felvett belsd ellen6rok képzésében;

— utmutatéul, hattér-informéacioként és referenciaként szolgélnak a késobbi ellendrzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, forméatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol
adodoan eltérd lehet, azonban éltalaban a kovetkez tényeket kell dokumentélniuk:

— adott vizsgélatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

— akontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatét és értékelését;

— a végrehajtott ellenbrzési eljarasokat, az sszegyiijtstt informaciokat, a megallapitasokat
és levont kovetkeztetéseket;

— az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

— azellendr és az ellenrzott teriilet kommunikaciojat.

Az cllenér altal elkészitett munkalapok sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédé kulcsfontossigli informécidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 15. sz4mi iratmintédban szerepld informéciékat tartalmazza.

A rendszerezhetGség, azonositas érdekében a munkalapoknak szémozottnak kell lennie. A
sorszamozassal kapcsolatos kdvetelmények:
~ A munkalapokon szereplé szémnak utalnia kell a kapcsolods ellendrzési program
1épéseire,
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— Az ellendrzési program lépéseit megfelels sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési
program 1. Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;

~ Ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezoképpen kell
szdmozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

> Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenbrzés soran a belsd ellenérnek a megéallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez killonbdzd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgald
logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzési megkozelitési méd

Az ellen8rzés céljainak megvaldsitasahoz szitkséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két it valaszthato:

A) arendszer-alapl vagy
B) akozvetlen vizsgélati megkozelitési méd.

Az ellenbrzési megkozelitési modra vonatkozoéan nincsenek megkétések, igy a belss ellenémek a
felmert és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési moédok alkalmazésardl, minden esetben szem elbtt tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A belsé ellendr mind a rendszer-alapii, mind a kézvetlen vizsgalati megkdzelitést alkalmazhatja
az adott ellen6rzés targyatol, céljatol fiiggden:

a) Elemz0 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulményok; 6sszehasonlité
elemzés; koltség-haszon elemzés)

b) Tételes tesztelés

¢) Egyedi tesztelés

d) Statisztikai elemzés

e) Kérdésfelvetés

f) Folyamatibrak

g) Belsé kontrollok tesztelése

h) Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikak

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teljességi nyilatkozat

A bizonyitékokkal kapcsolatos elirdsok a Bkr. 26. § d), h) Bkr. 40. § (1) és (2) bekezdések
tartalmazzak.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhaté, érdemi és hasznos ellenérzési
bizonyitékokkal kell aldtAmasztani.

Az ellendr altal nyilvantartott informéacionak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

— egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belSle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

— mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

— logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és fontos).

Az ellen6rzés megallapitésainak bizonyitasara felhasznélhaté kiilonosen:
~ az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

Hatalyos: 2021.01.01.-t61. 33



— amésolat, amely az eredeti okirat széveghii, hitelesitett masolata;

~ a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szOveghti,
hitelesitett mésolata;

= atanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatérozott szovegrészét
¢s szamszaki adatait tartalmazza;

— a kozds jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzdsen megallapitja, és e tényt alairdsukkal
igazoljak (16. szdm\ iratminta) ;

— afénykép, videofelvétel vagy més kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhaté
az ellendr éltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolaséra;

— a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

— anyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

— a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

— az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitisaval nyerheté adat.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje
- koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggs, felelésségi kdrébe tartozo valamennyi
okmanyt, illetve informéci6t hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A belsd ellenér minden esetben kér teljességi nyilatkozatot (17. sz&dmu iratminta).

4. Az ellenérzési jelentés

Az ellenérzési jelentéssel kapcsolatos eléirasokat a Bkr. 39. § (1) bekezdés, 40. § 41. §.
tartalmazzak.

A belsé ellendr a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasigossigot, hatékonysagot  és eredményességet  vizsgilja.  Megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg az koltségvetési szerv vezetdje, valamint az
ellendrzdtt szervezet azon tagjai szdméra, akiknek kozremiitkodése a belsd ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalaséhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikodés mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lennitik az ellenérzés célja, targya, a fébb ellendrzési
feladatok szempontjdb6l. Nem elegendd pusztén a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirni, a megéllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellen6rzési
feladatokkal Osszefliggésben kell leimni. Az ellen6rzés nyomén tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitisoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:
— Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi

kellene, hogy legyen);
— Val6s tények — a vizsgélat sorén a belsd ellenér altal azonositott tényszerit bizonyitékokon

alapulnak (mi van);
— Ok - az elvért és valés feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
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— Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 41l 8sszhangban a sajét kritériumaban szereplé
elvarassal (az eltérés hatasa).

Minden tigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellenérzott terillet vezetdivel,
mielétt az ellenSrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt az ellenérzés folyaméan teszi meg a belsd
ellendr, mert igy az ellendrzott teriiletnek lehetésége lesz a megallapitasok és kvetkeztetések
tisztézasdra és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni
vagy félreértelmezni.

> A megallapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitasok az ellenGrzési tényallds ismertetésére szolgilnak, bemutatjidk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megéllapitdsok:

— pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

— az ellendrzési programra hivatkoznak;

— jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megillapitésokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megéllapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat
ugyancsak célszerii roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsd ellendrnek
ajanlésokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikddésre. A javaslatok kapcséan
jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

> Az cllendrzési jelentés tartalmi kvetelményei

‘Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményeit a Bkr. 39. § (3) bekezdése tartalmazza.

A vezeti Osszefoglal6 része az ellen6rzési jelentésnek. A vezetdi 6sszefoglalé az ellendrzéssel
kapcsolatos legfontosabb informécidkat emeli ki ugy, mint a fSbb megéllapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrsl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett
vélemény. (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett véleményrSl bévebben a 2. szamu mellékletben
talalhato.

Az ellendrzési jelentés/jelentés tervezet mintaja a 18. szam iratmintaban talalhato.

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelds személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megéllapitasok
valodisagaért és alatamasztésaért a vizsgalatot végzék feleldsek. Tekintettel arra, hogy a belsd
ellenérzést egy f6 latja el ezért egy személyben felel a fentiek betartésaért.

Az ellenbrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendérzott teriilet vezetéinek minden
olyan vélaszat, vélaszéra tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A jelentéstervezet egyeztetését a Bkr. 42. § tartalmazza.
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Kisérdlevél tartalma az ellen6rzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

— hatdridé (f8szabdlyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetSleg
datummal, hogy egyértelmti legyen),

~ ahatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

— a nemleges vélaszt is jelezni kell hataridén belill (igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthat6, hogy ki nem tett még észrevételt),

~ azellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint

— nemleges vélasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd, aki egyben a belsé ellendr is, kiildi meg
az ellendrzott szerv vezetdjének, aki tovabbitja a szervezeten beliil az érintettek részére egyeztetés
céljabol. :

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus iton térténik.

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

A kisér6levélben (19. szam iratminta: Kisérolevél jelentéstervezet megkiildéséhez) fel kell hivni
az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenGrzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén beliil.

Az ¢szrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a vizsgalatvezetd, aki a belsd ellenér, dont,
amelyr0l az észrevételezési hataridd lejartaté]l szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli

tajékoztatast ad (20. szamu iratminta: Vélasz levél az észrevételekhez) és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

A Bkr. 43. § (1) alapjan: Amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgélatvezetd, az ellendrzést végzo belsd ellendrok,
az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetSje, az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egyseg vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé ellenérzési vezetéije,
valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgélat targya vagy megallapitésai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol
jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet
csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezétet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabél 5 napos hatéridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell
mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyeztetd megbeszélését kovetden, a
belsé ellendrzési vezetd, aki a belsd ellendr, ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatés céljabol.

> Az ellendrzés lezarasa

Az ellenrzés lezarasardl az aldbbiak rendelkeznek:
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Bkr. 2. § f) ellen6rzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési
Jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz);

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

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

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzdtt szerv
vezetOjének, illetve

b) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozéan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,

¢s szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

ORI P

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Az ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
lezarésarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és szitkség esetén felkéri az
ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (21. szam iratminta: Kisérélevél a lezart ellendrzési
jelentés megkiildéséhez).

> Kisérolevél a lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje a kisérélevélben tajékoztata a cimzetteket az
“ellendrzés lezarasarol, megkiildi a lezart ellenérzési jelentést, amely alapjén az ellendrzétt szerv
vagy szervezeti egység vezetdje szitkség esetén elkésziti az intézkedési tervet.

> Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitésérol, jovahagyasardl és médositasardl a Bkr. 45.§ rendelkezik. (1)
Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmolasért az ellenbrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetoje felelos.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridSket ugy kell meghatérozni, hogy azok szémon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatérozni, ahol értelmezheté.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetbje és a belsé ellendrzési vezetbje
részere. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté javaslatira a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetSje az intézkedési terv jovahagyésardl az intézkedési terv
kézhezvételét6] szamitott 8 napon beliil - a belsé ellenbrzési vezeté véleményének kikérésével -
dont.

(5) Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatéridé lejartat megelzéen - hataridd,
illetve feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasarél vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
- dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetst
is. '
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(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralaséanak jogat a kdltségvetési szerv vezetéje
atruhazhatja a bels6 ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszdmol a hataridd modositési

kérelmekrol és azok elfogaddsardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarél a belsé ellendrzési vezetd széban
tajekoztatja a k6ltségvetési szerv vezet6jét.
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VI. AZELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapesan végrehaijtott
intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszeriiek.

Az ellendrzési megallapitisok nyomon ko vetésének elsddleges eszkdzei:
— az intézkedési terv elkészitésére vonatkozd eljardsi szabalyok, felelésok, hataridok
megjeldlésével,
— intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése,
~ utdvizsgélat lefolytatésa.

Az ellenbrzések nyomon kdvetésérdl az alabbiak rendelkeznek: :

Bkr. 46. § (1) Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatérid lejartat
kovetd 8 napon beliil irsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamolot
egyuttal tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirésat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hatéridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenbrzott szerv, szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben
meghatérozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott hataridén beliil
nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridd hosszabbitast sem kért, a koltségvetési
szerv vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacitisénak a terhére.

47. § (1) A belsé ellenbrzési vezets a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjéan

¢ves bontdsban nyilvantartist vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon
koveti.
(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvéantartdsnak - az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési
- Jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjén
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

Az ellen6rzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasaré] tajékoztatnia
kell a bels6 ellen6rzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtdsanak nyomon
kovetésére szolgal a 22. szamu iratminta.

Utéellenérzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utévizsgélat keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellenbrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol,
vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzitt szervezeti egység vezetsje
nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megéllapitott kockazat ténylegesen
megszint vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellendérzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
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kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgélat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
— Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatérozasa érdekében, hogy az utévizsgélat mire terjedjen ki;
— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
— Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;
— A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. BESZAMOLAS

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

Bkr. 48. § Az allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve osszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az €ves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegits és akadalyozo tényezék bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasigossaginak, hatékonysagénak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megval6sitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovéhagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellendrzését az iranyité szerve latja el, az iranyité szervnek
az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az iranyité szervként, illetve a
koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az irdnyit6 szerv az éves ellendrzési
jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban
meghatérozottakat. Az éves ellenSrzési jelentés ra vonatkozé részét az iranyitott szerv vezetdjének
is jova kell hagynia. :

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyzOnek, tébbcélt kistérségi tarsulds feliigyelete ald tartozé
koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A jegyz0 a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Ssszefoglald
ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, legkésébb a zarszamadési rendelettervezett
elfogadasdig — a képvisels-testiilet elé terjeszti jovahagyésra.

A Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter ltal kozzétett modszertani Gitmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési
jelentését.

Az éves ellenbrzési jelentést a belsd ellenGrzési vezetd targyévet kovetd év februar 15-ig két
peldanyban megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek. A jegyzd az éves ellendrzési jelentés ra
vonatkoz6 részét az iranyitott szerv vezetdjével jovahagyatja.
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VIII. AZELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megOrzésérol,
nyilvéantartasarol.
Bkr. 22. §

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tiil a belsé ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarél, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétél fiiggéen a killsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenbrzési
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és mitk6dtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

J) a belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsd
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartist vezetni az elvégzett belsé
ellenbrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak iddpontjat;

e) az ellenbrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd nevét;

/) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasa un. ellendrzési mappékban toérténik. A
mappdaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az tn. Konkrét ellenérzés mappdja,
amasik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elobbi az aktualis ellenrzés munkalapjait
tartalmazza, mig az ut6bbi a korébbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé
relevéns informdcidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellendrzési mappa lényegében egy olyan
informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellenbrei gylijtenck dssze.

A Konkrét ellen6rzési mappa dokumentumai:

— megbizo levél,

—  értesito levél,

~ ellenSrzési program,

— ellendrzési jelentés tervezet,

—  kisérblevél,

~ ellendrzési jelentés,

- munkalapok,

— mellékletek,

— ellendrzés soran tortént egyeztetések,
— elektronikus levelezés,

~ belsd ellendr altal tett nyilatkozatok,
— éves terv,

— éves ellendrzési jelentés,

- ellenérzési nyilvantartas.

Az Altalanos ellendrzési mappaban kell tarolni

— Az éves tervet,
— Osszefoglald jelentést,
— Ellendrzési nyilvantartést,
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— A belsé ellendr tovabbképzéseinek igazolasat,

~ Szerzédések, egyiittmiikddési dokumentumok;

— A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

— Jogszabélyi hattér, bels6 szabalyzatok, mdédszertanok;

— A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtAmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrik, integralt kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast
sértd események kezelési rendje, vezet6i elszdmoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

— Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval;

— Korabbi ellenérzési jelentések;

~ Egyéb hasznos informéacidk.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés:

Az ellenérzési mappa, beleérive az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban. A
belsd ellenbrzés biztositja, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzéaférés
illetéktelen személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenSrzési
anyagokhoz val6 hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felel6s az
ellen6rzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellendrok kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve
“a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
clengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitisok és javaslatok alatdmasztisdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok maés célra torténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzéaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils§ féltd] érkezik a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetSje — a bels ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet Gigy,
~ hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossigra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megOriznie a Kézikonyv
hatélya ald tartoz6 szervezetek irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellen6rzési iratok tarolasa a
belso ellendrzési feladatokat ellato kiilsd szerv székhelyén biztonsigos és védett helyen torténik.
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IX. ATANACSADO TEVEKENYSEG
> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A tanicsado tevékenység:
Bkr. 2.§ E rendelet alkalmazasaban

1) landcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nywijtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgéltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézésen irdsban vagy szoban hatarozza meg anélkiil,
hogy a vezeti felelosséget a belsd ellendr magéara vallalna.

20.§ (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadé
tevekenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstsl.

21. § (4) A tanacsadd tevékenység keretében ellathatéd feladatok Iehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdélkodasra irdnyulé tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértSi timogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a véltozdsmenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkédése eredményességének ndvelése és
a belsd kontrollrendszerek javitésa, tovébbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimara torténd lehetévé tétele, mely
kivetelmények fennallndnak egy ellen6rzési feladat soran.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategoriai

— Hivatalos tanicsad6i megbizasok: elSre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akér a belso ellendrzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsadé tevékenységet.

~ Informalis tandcsad6éi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandéd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerdi
informacidcsere. '

— Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadésa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4talakitésa.

— Siirgfsségi tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy katasztrofdt vagy maés jelentds
koltségvetési hatast eseményt kovetd, a mitkodések helyredllitasaval vagy fenntartisdval
foglalkozé munkacsoportban, melyet 4tmeneti id6szakra sz6l6 segitség nyujtasaval,
specialis és szokatlan hataridej{i feladattal biztak meg.

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsd ellendroknek a tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

— A tanicsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

— A tandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

— A bels ellenér fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzése soran.

— Amennyiben a tandcsadé tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a térgyilagossag
csorbulasa feltételezheto, err6l a kdltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
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— A belsd ellendr nem hozhat vezetéi dontéseket.

A tandcsad6 tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, irdnyitdséval, atalakitasdval stb. kapcsolatos vezetdi felelésséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanicsadd
teveékenység célja nem lehet barmely szintii vezet6i feleldsség csokkentése.

A Dbels6 ellenémek csak abban az esetben lchet elvéllalnia a tanacsadéi megbizast, ha fenti
feltételeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tandcsadé tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatéanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a bels6 ellendrokre vonatkozo Etikai Kédexnek, valamint a
magyarorszagi allamhéztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi. ‘

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozasiban

Mind a bels6 ellenéréknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tanacsaddi megbizésra torténd felkérés/elvéllalas elétt, illetve a tandcsadoi feladatok végzése
soran:

~ Amennyiben egy tandcsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamatdban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tanicsaddi feladat
ellatasdt nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikélasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadoi feladatrdl sz6l6 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

— Ha a belsd ellen6rok nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a bels
ellendrzési vezetdnek téjékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossigot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli ko vetkeztetéseket nem lehet levonni.

— A belsé ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normékra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok bevezetése eldtt tesz
javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.

A Kkell6 szakmai gondossag a tanicsadéi feladatok ellatdsa sordn

A belsd ellendrnek a kovetkezok ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoéi feladat ellatasa soran:

— A vezetés tagjainak elvérasai, beleértve a tandcsadéi feladat eredményeinek jellegét,
1d6zitését, és kommunikalasat.

— A szolgaltatast kér6k motivacidi, céljai.

— A tandcsaddi feladat célkitlizéseinek megval6sitasahoz sziikséges munka hatékore.

— A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

— A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje 4ltal kordbban elfogadott
ellenérzési tervre.

— A tandcsaddéi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

— A tanéacsadoi feladat végrehajtasabol szérmazé potencialis elénydk a szervezetre nézve.

> A tanidcsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanicsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:
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Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetsé - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet k6vetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellenlrzési terv tartalmazza:

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(6) Tanécsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a bels6 ellendrzési vezet$ kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkorményzat esetén a
képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tanicsadé tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés
végzését.

37. § (1) A tanédcsado tevékenységre szol6 felkérésnek - amely torténhet széban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolés form4jat és hataridejét.

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

(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiils6 szolgaltato latja el, akkor a
tanacsadd tevékenységre sz0l6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a tanicsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni a stratégiai ellenérzési tervben.

A kiils6 szolgaltatéval megkotott szerz6désben évente egy tanacsadés szerepel, ennek idGigényét
az éves tervezés soran figyelembe kell venni.

Lehet6ség szerint a tandcsadoi feladatok megtervezése soran figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:

— atandcsadé tevékenység ellatasdhoz szitkséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és
képességek),

— kiilsé er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

— tandcsado tevékenység kapacitasigénye,

~ tanacsadoi feladatok litemezése,

— tanacsadéi feladatok célja és hatokore.
Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiilsé szolgaltatdé bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén moédositani kell az éves
ellendrzési tervet.

A tanacsadéi feladat elfogaddsa eldtt az alabbi értékelést célszerit lefolytatni:

— Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mitkodési funkceid
milyen jelentdséggel bir a szervezet szdméra (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
véllalkozoi feladat, kiszervezett vagy belss erdforrassal ellatott feladat, stb.).

— Annak el6zetes felmérése, hogy a tanécsadéssal érintett teriiletre, annak kockazatossagara,
bels6 kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a belsd
ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korédbban lefolytatott belsd vagy kiilsé ellenérzések,
egy¢b felmérések).

— A tanacsadasi feladat lefolytatasédhoz szitkséges er6forrasok (id6tartam, emberi eréforras,
szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
belsé ellendrzés nem rendelkezik a tandcsadéi feladat elvégzéséhez szitkséges
erbforrasokkal (akér egyéb ellenorzési feladatokkal valé leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a jegyzb felé.

— Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsé ellenérok fiiggetlensége
¢és objektivitasa.
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Az ertékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetdiével. A tanacsadoi feladat
belsd ellendrok altal torténd elvallaldsard] vagy éppen elutasitasarél a koltségvetési szerv
vezetOjével kozbsen célszerl ddntést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak tartalmazniuk kell:

— afeladat célkitiizéseit,

— atandcsadoi feladat hatokorét,

— a célkitlizés megvaldsitasdhoz szitkséges és alkalmazand6é modszert,
- afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

— a feladat tervezett litemezését,

— a feladat id6igényét,

— ajelentés vagy egyéb zar6dokumentum elkészitésének hatéridejét.

A tandcsaddi feladat hatOkorének meghatarozasakor a belsd ellenérdk ndvelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is meg kell
gy6z8dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljesiilienek. A tandcsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl idére feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyamén a szitkséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A munkaprogram
mintédja a 23. szdm1 iratmintaban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellenérzés ltal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok meg8rzésérdl. A tandcsadd tevékenység dokumentélasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsad6i munka sordn szerzett és megbrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan
tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellenérzés altal végzett tanicsadé tevékenység dokumentaldsanak célja:

— az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,

— atanéacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,

— az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,

— atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A bels6 ellendmek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat
alatdmaszté informéciot koteles dokumentalni és nyilvéntartani.

Az elvégzett tanicsadéi feladatokrél sz616 nyilvantartas:

— atandcsadoi feladat elvégzésérol sz616 jelentés osszedllitasanak alapjat képezi,

— bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-
hidnyossagok alatdmasztasahoz;

— dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottak meg;

— igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a felsé
vezetdi megbizés (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kovetelményekkel 6sszhangban
végezték el;

— sziikség esetén elosegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

— segiti a bels6 ellendrzésben dolgozé munkatérsak szakmai fejlédését.

> A tandcsadéi feladat eredményeirél sz616 tajékoztatas
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A belsé ellen6rzési vezetdnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadéi
megbizés eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadd
tevekenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanéacsadd tevékenység elvégzésérdl sz6l6 jelentés az alabbiakat tartalmazza:

—~ atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,
— atandcsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,
— atandcsadoéi feladat végrehajtasanak modszere,
— az eredmények bemutatasa,
— a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockéazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok
A tanacsadoi jelentést a bels ellendrzési vezetd egy példanyban adja at a jegyzOnek. A tanicsadoi
jelentés iktatasardl, megdrzésérdl az Intézményvezetd gondoskodik. A tandcsadé tevékenység
eredményeinek figyelemmel kisérése, a javaslatok hasznosuldsanak nyomon kévetése szintén a
jegyz6 feladata.

A tanacsadoéi feladatok elvégzésérél sz016 jelentés egy lehetséges mintéjat a 24. szam iratminta
tartalmazza.

> A tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolo

A Bkr. az alébbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:
Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve sszefoglald éves ellendrzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés éltal végzett tevékenység bemutatésa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

- ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (0sszefoglald) ellen6rzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsadod
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutat6 alapjan.
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X. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET
BIZTOSITO SZABALYOK

A Dbelsd ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjednitik:
~ a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi 4llamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellenérokre vonatkozé etikai kédexnek val6 megfelelés;
— a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
— hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
— az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;
— alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
— Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
¢rtéket és fejleszti- a szervezet mitkddését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellenérzési vezetdnek a mindséget biztositd
eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds nem més, mint az ellendrzések végrehajtasinak, az egyes
ellenérzési folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, feliilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezets feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

- — atervezésre,
— az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
— az ellendrzés lefolytatdsara,
— amunkalapok hasznélatara,
— az ellendrzési jelentés elkészitésére,
— az eredmények k6zlésére, valamint
- ajavaslatok végrehajtasdnak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljeskoriten felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor

~a vonatkozé standardok, jogszabélyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan
keriilion sor. A folyamatos minGségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a belss ellendrzési vezetd
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek
(belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi
és belsd szabélyozési eldirdsoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds els6dleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositdsat, vezetdi feliilvizsgalatat timogaté ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabélyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellen6rok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazdsan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsd ellendrzési
folyamatok vonatkozéaséban a 3.- 8. szamu iratminték segitik el6.

A mindségbiztositas elvégzését tantsitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az
adott ellen6rzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockézatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd ellendrzési vezetének ezeket az
ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgdlnia és a feliilvizsgalat tényét aldirasaval kell
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tanusitania, de ebben az esetben egy 6 végzi a belsd ellendrzést aki belsé ellendrzési vezetének
is mindsiil, igy a feliilvizsgélatot nem kell elvégezni.

A bels6 ellendr a belsé ellendrzés mindségének biztositdsa érdekében sajat maga gondoskodik
folyamatos tovabbképzésérdl. Tovabba évente egyszer az éves 6sszefoglald ellendrzési jelentés
elkészitésekor, 6nértékelés keretében szamot ad az éves bels ellendrzési tevékenységrol.

Hatalyos: 2021.01.01.-t6l. 50



MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet Alkalmazott kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockézaténak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellenSrzések gyakorisagat. A magas kockazatd rendszereket gyakrabban
(peldaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében magas prioritast rendszerek
beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tenyez8k hatésat is értékelni kell (pl. a vezetéség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockézati tényez6k, és azok silya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényez keriilt meghatdrozasra, amely hatéssal van a rendszer miikédésére. Minden
egyes tényezSre vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell hatérozni az egyes kockazati
tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Viltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatéarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentSs valtozasok
Sily: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszercket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymérték, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Koézepes

3) Magas

Sily: 6

6. Kiilsé szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. Elozé ellendrzés dta eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 év
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4) 4-5 év
5) 5 évnél t5bb

Sily: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer mitkidését illetéen
1) Alacsony szintii
2) Kozepes szintii

3) Magas szinti

Sily: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége

1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy
Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossig

1) Kicsi

2) Ko6zepes
3) Jelent6s

Sily: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett
- 2) Kbzepesen tapasztalat és képzett
3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya

Sily: 3
12. Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kozepes
~ 3) Magas
Siily: 4
Kockdzati tényezék és alkalmazott sitlyozds
Kockazati | Alkalma Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezo -zott t4
. . ar
terjedelme Suly
1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Viéltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsoénhatés mds rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
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7. | Legutobbi ellendrzés ota eltelt idd 1-5 2 2-10

8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9

9. | Pénziigyi szabalytalansdgok 1-3 4 4-12
valészintisége

10. | Szabélyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9

11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata

12. | Er6forrasok rendelkezésre 4llasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belso ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az egyes
kockézati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockézati tényezdk és sulyaik
kiszamitdsdnak, valamint a rendszerek prioritasi besorolésanak leegyszeriisitésére szofiver is
alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A bels ellendrzési vezetének ellendriznie és értékelnie kell
az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozo6
rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockdzati tényezbjének
mértekét — magas, kozepes, alacsony — meg kell 4llapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje altal alkalmazott
gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizendd
Kozepes prioritasu rendszerek kétévente ellenérizendd
Alacsony prioritdsi rendszerek négyévente ellendrizends

A kockazatelemzés eredménye informéciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatérozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kévetkezd
négyéves idészakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat allokaltak. Evente,
az éves tervvel és a megfeleld vezetBségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal Osszhangban kell
feliilvizsgalni.
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2. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzitt teriiletrol

A belso ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletrél. A véleményt a
kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellendrzés ,megfelelének™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerében.
Az ellendrzési jelentésben kozolt megéllapitdsok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozzaértd6 munkaeré dolgozik, amely mér bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés | korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozaséban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon megfelelden. Ha
az adott tertilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsé iranyitasi és ellen6rzési rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok éltalaban hatékonyak, és az
ellendérzési megéllapitasok &ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellenbrzés ,,gyengének™ értékelt terilletein a bels§ ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockézata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak
‘ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikdjon. Azonnali korrekci6s intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladési (statusz)
jelentéseknek kell kovetnilik.

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek tobb fontos
szempontb6l is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsé ellendérzési
pontok vagy folyamatok miitk6désérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék,
hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kdvetkezett). A szervezeti
egysegek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az
ellendrzés teriiletén kitliz6tt célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a
vezetés részérl szigorh (pl. heti) beszamoltatasnak kell ko vetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
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megallapitdsok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabélyok kirivé és/vagy ismétléds figyelmen kivill hagyasira, vagy a meghatérozott
irdnyelvektSl és eljarasoktol valé széandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet irnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritédsanak és életképességének a
veszélyeztetésével jarhat.

Hatalyos: 2021.01.01.-t81. 56



Bels6 ellenérzési kézikonyv

IRATMINTAK



1. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszdmu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési szervek
bels kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 20.
§-anak (1) bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi okok az aldbbiak tekintetében all
fenn.

* A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szolé6 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatdsanak
idotartama alatt bizonyossdgot adét tevékenységet nem lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkére ala
tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot adot tevékenységet nem végezhetek;

* az ellenbrizend6 <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezese> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program vagy feladat
vegrehajtasaban mikodtem kézre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarésat, illetve
a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil, <datum>-ig nevezett
szakterillet/szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adét tevékenységet nem
végezhetek. '

Budapest, 20xx. ho nap.

......................................................

Belso ellendr
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2. szami iratminta — Ellendrzést koveto felméré lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés széma:

Ellendrzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Az alébbi kérdéiv egy ellendrzést kovetd felmérés, melyet az ellendrzott teriilet
képvisel6i minden egyes ellendrzés elvégzése utan kitdltenek. A kérdéivben az Onok
altal szolgaltatott informéciok jelentds segitséget nywjtanak a belsd ellendrzés
fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a jévdbeni ellendrzések sordn. Kérjiik
crickelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé ellenérzés hogyan
teljesitette munkéjat. Kérjiik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek
segithetnek benniinket munkank magasabb szinvonalu elvégzésében.

Keérjiik, juttassa vissza a felmérést a bels6 ellendrzési vezetd részére

-ig.

Koészonjiik segitségét!

Déatum:

(belsd ellendrzési vezetd)
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3. szamu iratminta — Ellen6rzési lista a belsé ellenérzés tervezése elokészitésének

folyamatos minéségbiztositiasidhoz

Belso ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgdlata megtortént?

* Aattekintette a kiils6 kontrollkomyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgélta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

* az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a k6ltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatélyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozé milkdési kézikdnyveket, belsd
szabdlyzatokat, utasitisokat?

| Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézremlik6désével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyozték azok relativ
jelentdségének megfeleléen?

<belsd ellendr> <belso ellendrzési vezetd>
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4. szam iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellenbrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belso ellenbrok részt vettek a kockéazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

* afolyamat céljat, targyat azonositottak?

» _acél elérése szempontjabdl fontos tényezdket azonositottak?

* afolyamat fontossagat értékelték?

* a folyamat &ltaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatésa a folyamatra,
o _egyes részfolyamatai;

» _kulcsfontossagu teljesitménymutatékat figyelembe vették?

* kulcsfontossagu teljesitménymutaték kiilsé- belsd
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

* afenti lépéseket a folyamatgazdékkal lefolytatott interjik
keretében hajtotték végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

» _meghatéroztdk a kockazat okét, bekovetkezésének valdsziniliségét?

» _meghatarozték a kockézat (negativ) hatasat?

* _meghatdroztak az egyes kockézati elemek sulyat?

* akockazatok sszesitett értékelését (valdsziniiség — hatds — siily)
elvégezték?

» __acélkitlizések megvaldsitasit akadalyozd tényezoket felderitették?

* akockéazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellendrzési pontok azonositisa megtortént?

* _a{6bb ellendrzési pontokat szdmba vették?

= af6bb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korii, Ssszesitett kockazati értékelését elkészitették (pl.
kockazati térkép elkészitése)?

A kockézatelemzés eredményét megvitatték a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockdzatelemzés eredményét megvitattik a folyamatok miikSdtetéséért
felelds munkatéarsakkal?

A kockdzatelemzés eredményét illetden konszenzus alakult ki a szerv
vezetése €s a belso ellendrzés k6zott?

Détum: Datum:

<belsd ellendr> <belsé ellendrzési vezets>
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S. szdmn iratminta — Ellenérzési lista a bels6 ellenérzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai cllenérzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenGrzési terv elkészitésébe bevontak a belss
ellenéroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenGrzési terv jovahagyodja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a szikséges médositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockézatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idészakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
* hosszi tAvi célkitlizések, stratégiai célok,
* a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockazati tényezOk és értékelésiik,
®* belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
» _ellendrzési prioritésok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenérzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé ellendroket
1s?

Az éves ellenGrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az eves ellendrzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellenbrzési terv sszhangban 4l a stratégiai ellendérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

* amegalapozo6 elemzések és kockéazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,

* atervezett ellenOrzések targya,

* atervezett ellen6rzések célja,

* az ellendrizend6 id6szak,

* arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacités
meghatarozasa,

* az ellenOrzések tipusa,

* az ellenOrzések tervezett iitemezése,

= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

» tandcsado tevékenységre tervezett kapacitss,

* _soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,
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Megvalésult
Belso ellenérzési folyamat 1épései (Igen/ Nem/Nem
¢értelmezhetd)

» képzésekre tervezett kapacitds,

* egyéb tevékenységek.
A vizsgélati iddpontok tervezésénél a kockézatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktort teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

<belsd ellendr> <belso6 ellendrzési vezetd>
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6. szam iratminta — Ellen6rzési lista az ellenérzésre valé felkésziilés folyamatos
mindségbiztositasahoz

Ellenérzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belso ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre all6 hattér informacidk dsszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e eldzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodéan?

A rendelkezésre 4116 anyagok feliilvizsgalatat a vizsgdlatvezet6/belsd
ellendérzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni kivént folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevekenységhez kapcsolddé és rendelkezésre all6 anyagok forrésaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
* kockézatelemzés és ellendrzés tervezés sordn azonositott
kockézatok és célok,
» vonatkozé bels6 szabalyzatok,
* vonatkoz6 rendeletek, térvények, utmutaték,
» elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
* miikddési kézikonyvek és mas frott eljardsrendek,
» korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
*» kiils6 ellen6rok, mas szervezet altal végzett belsd ellendrzések
ellenérzési jelentései (eurdpai szamvev8szék, eurdpai bizottsig
ellendrei, Allami Szémvevo6szék, KEHI, EUTAF, Kincstdr stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem 4lltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belsd ellenbrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgélat megkezdése elétt a jelzett hianyossagok pétlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositisa a vizsgilat megkezdése elétt

Az ellenérzési célkitiizést meghatarozték-e?

Aktudlis-e a vonatkozo ellendrzési célkitiizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgélat megkezdése elbtt a vizsgalatvezets — az ellenbrzési
programban — pontositotta-e az ellenérzési célkitiizést — ha annak
pontositasa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezets a belsé ellendrzés vezet6jének
jovahagyésival véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a ko vetkezbkre:
= vizsgdlati teriilet,
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

* vizsgélati id6szak,
» vizsgalati mddszer,
* avizsgdlat targya?

Az ellen6rzés pontositdsa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

» szervezeti és folyamatokra vonatkozd ismereteket,

* héttér informdaciokat?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanél figyelembe vették-¢ a
kovetkezbket:
* vonatkozo6 rendszerek,
* vonatkozo6 egyéb nyilvantartdsok,
érintett alkalmazotti és vezetdi kor,
* atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel6ségéré] megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatérozasandl figyelembe vették-e, hogy a
jovObeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
aldtdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elbtt, a pontositott célkitiizések ismeretében
attekintésre kerlilt-e a betervezett emberi erbforras-igény?

Az attekintést a belso ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellenérok szamaénak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatdrozéasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

* az ellendrzés tipusa,

* az ellendrzés komplexitasa,

» az ellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

* az ellen6rok meglevo szervezeti tapasztalata,

» az ellen6rok specidlis szakmai hozzaértése,

* arendelkezésre 4116 idékeret?
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A részletes ellendrzési program clkészitése

Késziilt- részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolodéan?

A részletes ellenbrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?
* adelegélt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasédhoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= az ellendrzott szerv, egység miikodésérol, gazdalkodasardl
rendelkezésre all6 informaciok,
* az ellendrzés targya, feladatai,
* azellendrzés célja,
» az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,
* azadott ellendrzés lefolytatdsahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
* asziikséges id6 és tlitemezés,
» esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezet6i ¢és alkalmazottai kozott,
* az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

* azellenGrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

» azellenOrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* azellenbrzés tipusit;

* az ecllenbrzés targyat és céljat;

* az ellenbrizendd id6északot;

* azellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét; '

= azellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizoleveliik szamat, a feladatmegosztast;

* azellenbrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

* akiallitas keltét;

* abelso ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizoélevéllel?

A megbizoélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:
* szabvany megbizdlevél-minta hasznélata,
* abelso ellenbrzés vezetdje irta ala?
* ha abelsd ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:

» az cllendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanydnak, illetve - ha szolgélati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat;

* azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén;

* az ellenérzés targyat és céljat;

» azellenbrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra t6rténd hivatkozast;

* amegbizodlevél érvényességi idejét;

» akiallitas keltét;

» akiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzOlenyomatat.

Az ellendrzétt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
moédon?
~ ® hogyan tértént? szoban vagy irasban?

* ahelyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

* avizsgalatrol nywjtott tajékoztatés kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenbrzés
varhaté id6tartamara;

» késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesit6levé] altal tartalmazott adatok a val6sagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszamoldast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
beliil:
* létezik-e egységes formatum?
* amunkanap elszdmolés az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
* amunkanap elszamolas teljes koriisége biztositott?
* amunkanap elszdmolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késbbiekben felhaszndlhatova valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kelld mélységii rendelkezésre 4llasa a kés6bbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozdan?

Az elszadmolas az eredetileg tervezett idovel 6sszevethetd?

_Mindségbiztositast végerte:

<belsb ellendr> <belss ellendrzési vezetd>
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7. szami iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos
mindségbiztositasahoz

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belso ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/
Nem
¢értelmezhet6)

A helyszini munka altaldnos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, ¢és a folyamatok személyes
vegigkdvetése alapjan tortént?

a kockézatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?
a kontrollokat tesztelték?

elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?
felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

az ellendrzési célkitiizéshez kapcsol6dé megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

az ellendrzott vezet6kkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesitd megoldast a sziikséges informéciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellenérzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-¢ a belsé
ellendrzési vezetével?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

egyértelmiien tanuisitjak az elvégzett munka jellegét,

egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

egyértelmiien tanusitjék az elvégzett teszteket,

egyértelmiien tartalmazzék a levont kdvetkeztetéseket,

tartalmazza az ellenérzési program vonatkozo 1épésire val6 utalast,
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalésult
(Igen/Nem/
Nem
¢értelmezhetd)

* alevont kdvetkeztetések és az ellendrzési célkitiizés targya
kapcsolatban vannak,

* alevont kdvetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld javaslatok
tartoznak?

Ezen felill az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
* dokumentélja a munkaprogram elkésziiltét,
* dokumentélja a kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonyséaganak vizsgalatat és értékelését,
* dokumentélja az ellenSrzési munka feliilvizsgalatat,
* dokumentalja az ellendr és az ellendrzdtt teriilet kommunikécidjat,
* dokumentélja az ellendrzések nyomon kovetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellenérok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:
*  fejléc,
*  szdmozés,
* ellenérzési 1épés célja,
* amegszerzett informaci6 forrasa,
- ® bizonyitékok listéja,
" lezarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,
» feliilvizsgélattal kapcsolatosan a feliilvizsgal6 alairdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1év6 ellendrzésekre ellendrzési
mappakat €s/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgilata

A vezetbi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbol
megéallapithat$?

A feliilvizsgalat sordn megtett feliilvizsgaléi észrevételeket a vizsgalatot
folytat6 ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenérzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba valé betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabélyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetvé teszik, hogy a kérelmez
szervezeti hovatartozdsa felismerhetd legyen?

Ha az ellenOrzési szervezeten és az ellendrzott szervezeten kiviili félt61
érkezik kérelem, az ellendrzott szervezet vezetdje is jovahagy6?

Az ellenérzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonségosnak és védettnek nevezhetéek?

Kontrollok értékelése
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult
(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Az ellenérok a kontrollok vizsgélatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

» kontrollok teljes korli beazonositasa,

" akontrolloknak kézvetleniil a kockézatokhoz kapcsolasa,

* akontrollok jellemz&inek (automatikus, manualis) felmérése,

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

* felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha més kontrollokkal egyiitt
mukdodik,

* _akontrollok hatékonységat néveld kapcsolt folyamatok feltardsa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv felillvizsgélatra
és sziikség szerint modositésra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgélta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelden mitkddnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-¢ az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellenér egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezetjétd] teljességi nyilatkozatot — ha arra szitkség
volt?

Megkapték-e az ellenérok az ellen6rzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzétt feladattal
osszefiiggd, a felelosségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.
informéciét az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
ellendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvéntartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
* fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beléle, mint
a vizsgal6 ellendr (elégséges),
* mérvado és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazéasan alapul (megbizhaté),
* logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevéns és fontos);

Siulyos hidnyossag
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/Nem/
Nem

értelmezhetd

Ha az ellendr vizsgalata sordn olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentds negativ hatéssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valészindsithetd, a belsd ellendr:

* késedelem nélkiil informélta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezet6jét és az integritas
tandcsadot / szabalytalansag feleldst?

* késziilt-e jegyz6konyv?

Datum: Datum:

<belsd ellendr> : <bels6 ellendrzési vezeté>
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BelsO ellendrzési kézikényv

8. szami iratminta — Ellen6rzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos
mindségbiztositasahoz

Ellenérzés megnevezése:
Ellenbrzés szama:

Ellen6rzés kezdete:
Ellenérzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellenérzésben részt vettek:

Megvalosult

Belso ellenérzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem
¢rtelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgilatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezet6 attekintette a munkalapokon szerepld megallapitasokat,
és az ellendrzott teriilet dltal ezekre adott valaszokat?

Az ellenbrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
vélaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés sordn méar megegyeztek?

A bels6 ellenérzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
* Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsdg szempontjabdl?

Tartalmi kivetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
* Eredményeket és hidnyossagokat dsszegzd részt is tartalmaz?
» Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazaséara?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e:

» az cllenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

* az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

» az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

* az ellen6rzés tipusat;

* azellen6rzés targyat;

» az ellen6rzés céljat;

* az ellen6rzott idészakot;

* ahelyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

* az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat;

* vezetdi Osszefoglalot;

= az ellenérzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a k6ztiik fennalld osszefliggéseket;

* az ellendrzétt id6szakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felelos vezetdk nevét, beosztasat;

* a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendérok,
szakértok nevét és alairasat?

A vezet0i 6sszefoglalé tartalmazza-e az alabbiakat:
* Az ellendrzés f6bb megéllapitésai,
* A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
= azellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat sszefoglald
értékelés? '




Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvalosult
(Igen/ Nem/Nem
¢rtelmezhetd)

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolés a megéllapitdsra vonatkozé kockazat mértékéhez igazodik?

A megéllapitasokhoz ko vetkeztetéseket is fiizott a belsd ellenérzés?

A megéllapitasokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsé
ellendrzés?

A belsd ellen6rzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megval6suldsénak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérélevél?
A kisérolevé] tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozé
hatérid6t?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén beliil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétd] szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-¢ egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

* azellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetoje,

* avizsgalatvezetd,

* az ellendrzést végzo belsd ellendrok,

* azellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

* irAnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje,

* avizsgilatban érintett mas egységek vezetdi,

* egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabél
indokolt?

Az egyeztetd megbeszElésrdl késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyz8konyvet csatoltak-e a lezért ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezArasa, megkiildése

Ha az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hatérid6n beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
* a vizsgélatvezetd,
* avizsgalatot végzd valamennyi ellen6r?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellen6rzési jelentést — a belsd ellen6rzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetje részére?

Az ellenbrzési jelentést az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte a kdltségvetési szerv vezetdje?
* Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatérid6re végrehajtasért mas vezetdk felelések, a jelentést
résziikre is megkiildték?

Az ellenbrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmaéra — ha sziikséges?

A fejezetet iranyit6 szerv belsé ellendrzési egysége altal a feliigyelt

szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellenérzési jelentést a fejezetet
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Megvaldsult

Belsé ellendrzési folyamat Iépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

iranyité szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetbjének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Ha az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditdséra okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanija meriilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul erré] a
szervezet vezetGjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
felligyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcséan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovédhagyasardl annak
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil déntétt (a belsd ellenbrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsd ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
» Errdl irdsos tdjékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve

szervezeti egység vezetje?

* Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdie is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezet6je megkiildte a belsé ellendrzés vezetéje
részére?

oo
fon}
)

Datum: Datum;

<bels6 ellendr> <bels ellenbrzési vezetd>
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10.  szamu iratminta - Interji kérdéiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciégyijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsG ellendrzés munkdjdt az aldbbi kérdéiv kitoltésével!
A kitoltést megelbzéen kérem, olvassa el az aldbbi informdcickat figyelmesen!

Kockdzatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezé-csoportok lehetnek pl. miikodési,
ellendrzési, szabélyozasi, pénziigyi, szervezeti, kérmnyezeti, emberi eréforrés, informatikai stb.
kockéazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvélaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jol kell mitkddniilk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionéljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a kockdzat nem
csak negativ, hanem pozitiv is lehet mzlfoghato a bekovetkezd események varhaté ériék koriili
szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események
dgsszessége, amelyek bekovetkezési lehetGsége hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihaté
»hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz vald viszonyat.

A kontrollk6rnyezet magaban foglalja:
* avezetés filoz6fidjat és stilusat,
* acélok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
* az etikai értékeket és integritast,
» elkotelezettséget a szakértelem mellett,
* atevékenységhez illeszkedd szervezeti struktirat,
» bels6 szabalyzatok kialakitasat, a feleldsségi- és feladatkdrok meghatarozasat,
* hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
* tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kdrnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenysée:

A belsb ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakulaséval a belsd ellenérté] magas szintii, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet
vezetli, ennek a tudasnak a kiaknazésra térekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben. A
szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* abelsd ellendrzés kell6 4tlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja 6rizni a kiviilallésagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,
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* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.

Egy jo belsé ellendrzés rendelkezik a ,kiilsd szakérté” megfeleld ralatasaval a szervezetre, és
rendelkezik egy olyan tébblet-tudéssal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkittizései az On szervezete/szervezeti egysége szaméara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényez6k, koériilmények a hosszi- és
rovidtavi célkitlizések eléréséhez?

Mit 14t a legnagyobb kockézatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban? Az
azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra vonatkozéan
milyen lehetéséget 1417

Tortént-e olyan véltozas az On szervezetének/szervezeti egységének kontrollkérnyezetében,
amely kiilonos figyelmet igényel a kdvetkezo években/évben?

Megitélése szerint mire irdnyuljon a kdvetkezd idészakban (hosszi- és révidtavon) a belsd
ellendrzés figyelme?

Igénybe kivénja-e venni a bels ellendrzés tandcsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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11.  szAmi iratminta — Megbizo6levél

<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:> .
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsd ellendrt/belsé ellendrzési vezetét/vizsgalatvezetét/ szakértét
(regisztracios szama, szolgélati igazolvanyénak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél
bels6 ellendrzést végezzen.

Az ellen6rzés targya:
Az ellenérzés idétartama:
Az ellenérzés célja:

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetGjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyéat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél
maésolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kételes bemutatni a
megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés sorén a belsé ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint a kltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre — ésa
<ellenbrzést végzo szervezet neve> Belso ellenérzési kézikonyvének vonatkozd irdnymutatasai
szerint jar el.

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

Név: <belsé ellenérzési vezets> vagy <koltségvetési
szerv vezetdje’>

Alairas:

Datum:

Bélyegzo:

2 Ertelemszerdien, attél fiiggen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen8rzésré! van-e sz6.
3 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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12. szamu iratminta — Ertesit6 levél

<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés meskezdésérol
A 2

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu vezetdjének javaslata
alapjan a belsd ellendrzés 20xx. ... hé ... nap -t61 - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban
ellen6rzést fog végezni. '

Az cllendrzés targya:
Ellené6rzott idgszak:

A helyszini ellenérzés idépontja:
Az ellenérzés forméja:

A vizsgdlat sordn az ellendrzést végzé belsé ellendr a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet szabalyai
¢s a bels6 ellen6rzési kézikonyv vonatkozo elbirasai szerint jér el.

Kérem, hogy sziveskedjék a belsé ellenér részére a vizsgélathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni szdmara az illetékes munkatarsakkal
vald konzultéci6t, valamint a vizsgalat lefolytataséhoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keérem, hogy az érintett munkatérsakat értesiteni sziveskedjen.

Keltezés
Tisztelettel:
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13.  szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellen6rzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:

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

Az cllendrzés tipusa:

| Ellenérizendé idészak:

Ellenérzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Iddigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto:

Név/megbizolevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodé belsé
ellendrok (és/vagy szakérték):

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama
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14.  szAmi iratminta — Siilyos hidnyossig gyanijat rogzité jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végzb szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység(ck):

A jegyzdkonyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyz8konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényillas rogzitése (a megéllapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
médon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzO6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (ha relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciok alapj4n):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditisara:

JegyzO6konyv készito alairasa: <Bels6 ellenor>

Ellenérzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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1S.  szami iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzés o . Munkalap
rg s . Ellenérzés cime: ) s,
iktatészama: referenciaszama:
Ellendrztt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

| 20xx. h6. nap.
Cél: Készitette:

Megallapitas:
Forras és

1. (az adott
Mellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat, részfeladat
vagy lépés
megnevezése) —
letszblegesen annyi
pont szuirhato be,

Azonositott kockazatok:

modszer leirdsa:

amennyit a feladat
végrehajtasa
indokolttd tesz.
Osszegzés és kovetkeztetések:
Bizonyitékok listdja: Referenciaszam:
1.
2.
3.
Datum:
Készitette: Alairas:
20xx. hé. nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: Alairas:

20xx. hé. nap.
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Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16.  szdmi iratminta — Kozos jegyz6konyv

<A 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdban az ellendrzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd kiilonosen a kozos jegyzdkonyv. amelyet az
aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZ0OS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végz szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezet/szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma;

Jegyzékonyv készités helyszine:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevéans):

Jegyz6konyv készit6 alairasa:

<Bels6 ellendr>

Ellendrzitt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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17.  szidmu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, ..o (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudatédban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsd ellendr neve> szdmara
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informécidk, melyek szilkségesek az adott 4llapot felméréséhez. Kijelentem tovabba,
hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korii informaciot
tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

......................................................

Az ellen6rzétt egység vezetdje
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18.  szami iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet

<szervezef neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Név: <bels6 ellenérzési vezet6>

Alairas:

Datum:

Név: <koltségvetési szerv vezeto>

Aldiras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgdlathoz

<Keltezés>
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L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megéllapitasa volt, hogy...

Ellendrzétt szervezet(ek

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenérzési modszerek és
eljarasok:

Ellenérzott idészak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Iddigény (ellen6ri munkanapok szima):

Vizsgalatvezetd:

Név/megbizolevél szdma

Az ellenérzésben kézremiikodott belsé
ellendrok:

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szama

Név/megbizélevél szédma

Az ellendrzott idészakban
hivatalban 1évé vezetdk:

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idSintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta ltal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitisaink a kvetkezok:

A megallapitésok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrol késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt
vitds allaspont ismertetése).*

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
Osszességében®:

4 Abban az esetben, ha volt egyeztets megbeszélés.

3 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezet6i Osszefoglaléjaban az ellen6rzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat &sszefoglald értékelést kell adni.
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket, a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszté
ellendrzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell fejieni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati
Osszefiiggéseit, hatdsait. 4 jelentésben megfogalmazott megdllapitisok és kovetkeztetések
alapjdn a belsé ellenbroknek ajdnidsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltért
hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesepb,
gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapcsdn jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

Az ellenbrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A, Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program
Jelépitését célszerii kivetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé ellenérzés
Javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, FGbb
megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tabldzatéban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezeté> Név: <bels6 ellenér> Név: <belsé ellenér>
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19.  szdmi iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Az adott kbltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

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

Térgy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenbrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének® és/vagy az
ellen8rzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenrzést, amelyrol
a jelentéstervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettitk <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordindlasaval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt
fel.”

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési Jelentéstervezet <x> oldalén
taldlhaté vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (X11.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt
a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozisidban — mar
az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti
egyseg részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatérid6
elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben Iehetésége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

6 felesleges rész térlends.
TA felesleges rész torlendd.
8 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatérozottnal hosszabb, legfeliebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron
kiviili ellen6rzés esetén a belsd ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is
megéllapithat,
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Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<iktatészam:>

<Név> asszony/iir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése
Tisztelt <beosztéas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrol
a jelentéstervezetet eziiton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettitk <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalaséval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt

fe]. 10 '

Az ellendrzés fébb megéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhaté vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott 8 napon®! beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol sz616 370/2011. (X1L. 31.) Korm. rendelet 42. § (6)
bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellen6rzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridon beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belso ellenOrzési vezetd neve, beosztasa>

oA felesleges rész térlendd.
10 o felesleges rész tériends.
11 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben

meghatérozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron
kiviili ellen6rzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatéarozottnal révidebb hataridét is

megéllapithat.
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20. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott kiltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatéoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasiaban megkildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintette] arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.1?

Keérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételéré] gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsb ellendrzési vezetd neve>

2 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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Iranyitott szervet érintd ellenbrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatészam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az <Ellenbrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozéasaban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.i3

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<bels6 ellendrzési vezetd neve, beosztasa>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21.  szdmi iratminta - Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

A koltségvetési szervet érint ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo kiltségvetési szerv vezetoje>

<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels6 ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleléen a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel egyidejiileg
kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alaimi sziveskedjen.

Keltezés

<belss ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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Belsd ellenorzési kézikonyv

Iranyitott szervet érinté ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ar részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrol az

egyeztetett, lezart ellenbrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>14 napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a bels6 ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyado6.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezért ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

14 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd Jjavaslatéra a koltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb, legfeljebb
30 napos hatarid6t is megallapithat.
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23.  szami iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatosziam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoéi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tandcsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompefencia:
Tandcsadéi feladat tervezett idigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Név: [vizsgalatvezet6) Név: [bels6 ellendrzési vezetd]
Aldfiras: Alairas:
Datum: Datum:
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Belsé ellenbrzési kézikonyv

24.  szami iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

' _ JELENTES o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanécsadoi feladat hatékore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végz6 belso ellendrok:

Vezetoi osszefoglalé:

Tandcsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart Iényeges kockdzatok, kontroll hidnyossigok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozoé tényezék:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd)

Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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