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I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) hatarozza
meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsdé kontrollrendszer kialakitasara ¢€s
mikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és
tandcsado tevékenység eljarasrend;jét.

A Bkr. értelmében a belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze ¢és
eredményességét ndvelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi €s
belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzést végz0 személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok, itmutatok figyelembevételével,
valamint a - az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belséd ellendrzési kézikonyv
minta megfeleld alkalmazéasaval - kidolgozott bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado €s a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljaréasi szabalyokat;

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

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

/) az ellendrzés soran bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

A nemzetkozi belso ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezd Iényeges

ismérveit kell hangstlyozni:

— A belsO ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsod
kontrollrendszerének folyamatait.

— A belso ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot add és tanadcsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

— A belsé ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.

A belso ellendrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsd kontrollrendszerét értékelje és
javito szandéku javaslataival azt fejlessze.

A Tiszagyulahaza Kozség Onkormdanyzatanal a Val-Ethik Kft. (1025 Budapest, Pitypang u.
1/a.) megbizasos jogviszonyban latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, bele értve a belsd
ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait is.

A belso ellendrzési kézikonyv (tovabbiakban BEK) jovahagyasara a Tiszagyulahaza Kozség
Onkorményzata jegyzéje jogosult.

A BEK feliilvizsgalatat, az alapjat képez6 jogszabalyi kornyezetvaltozasok fiiggvényében legalabb
kétévente el kell végezni.

A Tiszagyulahdza Kozség Onkormdnyzata Belsé Ellendrzési Kézikonyve az onkormdnyzat
honlapjan elérheto.

A Belso Ellenorzési Kézikonyv Hatalyos: 2020.02.01-t6l
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I1. A belso kontrollrendszer fogalma és elemei

1. A belsé kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a kovetkezo f6 célokat:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkoddsban ne kerliljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

2. A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
koteles kialakitani ¢s miitkodtetni - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelelo:

a) Kontrollkornyezetet

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihato
,hozzaallasat", a vezetok ¢és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat. A
kontroll kornyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek
szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a feleldsségi
korok kijelolésének, a beszamoltatdsnak valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetdség irdnyitasi tevékenységének mindségét. A kontroll
kornyezet az alapja a bels6é kontrollok Osszes tobbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok atlathatd, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket,
valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt (a
tovabbiakban: folyamatgazda). A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési  szerv. miikdodési  folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldosségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

b) Integralt kockazatkezelési rendszert
Az integralt kockdzatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épiil, amely lehetévé
teszi az onkormanyzat, mint szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato
negativ hatasok, vagy elszalasztott lehetdségek felismerését, elemzését és kezelését. A
kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kiils6 és bels6 kockazatokkal szembesiil.
A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti célok, amelyekre
vonatkozdan a relevans kockézatokat meg lehet allapitani, mérni, és a valaszlépéseket
meg lehet hatarozni.
A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritist sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegytijtésének modjat,
¢) az ¢érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgéalasanak szabdlyait,
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e) a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliilli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé tajékoztatasara vonatkoz6 szabalyokat €s

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor eseté¢ben alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
Az eldirt tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében rejld €s szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatokat, valamint meg
kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint
azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni
az agazati Utmutatokat is.

A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti feleldst jeldl ki. Belsd ellendr szervezeti felelésnek nem jelolhetd ki. Ha a
koltségvetési szerv integritds tandcsadot foglalkoztat, akkor az integralt
kockéazatkezelési rendszer koordindlasdval kapcsolatos feladatokat az integritas
tanacsado latja el.

A folyamatgazddknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti feleldssel.

Kontrolltevékenységeket

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljardsokat, amelyek biztositjak,
hogy a vezetés altal megfogalmazott célok €s elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az
azokat veszélyeztetd kockazatok a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontroll
tevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési teriiletén
megjelennek.

A kontrolltevékenységek elemei lehetnek egyebek kozott:
— Eldzetes, utdlagos és vezetdi kontrollok (pl. elszamoléasok, utaldsok ellendrzése
— Kijelolések (pl. vezetdi, feliilvizsgalati feladatokra)
— Jovahagyasok (pl. szerzédések, utalasok, tranzakciok, stb.)
— Jogosultsagok (pl. hozzaférési és dontési jogosultsagok
— Igazolasok
— Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése)
— Miikodési tevékenység attekintése (pl. folyamatelemzés)
— Eszkozok védelme (pl. fizikai védelem)
— Hozzaférési jogosultsagok (pl. informatikai rendszerekhez)
— Feladatkorok szétvalasztasa (pl. utalvanyozo, ellenjegyzd, jovahagyo)
— Rendszerek biztonsaga és integritasa

A kontroll tevékenységek felolelik mindazokat az eldirdsokat €s eljarasokat, amelyek
biztositjdk, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és elvardsok végrehajtasra
keriiljenek, az azokat veszélyeztetd kockazatok a tevékenység soran a szervezet
kezelje. A kontroll tevékenységek tehat a kockazatok kezelésének eszkozei. Az egyes
kontroll tevékenységek nem foglalhatok bele egy generikus rendszerbe, azok
elemzésére és értékelésére kiillon eljarasok sziikségesek szervezetenként ¢&s
folyamatonként is, ugyanakkor 4altalaban négy kiilonb6z6 tipusu kontroll
tevékenységet kiilonboztetiink meg:

—  Iranymutato kontrollok:
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Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak.
Altalaban egy tevékenység vagy tevékenységesoport konkrét 1épéseit, idébeni
iitemezésiiket tartalmazzak. Hasznos lehet a szervezet korabbi, hasonld
tevékenységekbol nyert tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegli kontrollokba,
amely ugyancsak biztositékként szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

Iranymutat6 kontrollok lehetnek pl.:

— eljarasrendek,

— eloirasok,

— vezetdi utasitasok.

—  Megelozo kontrollok:

Ezek a kontrollok korldtozzédk egy nem kivant kovetkezménnyel jaré kockazat

realizdlodasanak lehetdségét. A szervezeten beliil miikodd belsé kontrollok

tobbsége ehhez a kategoriahoz tartozik.

Megel6z6 kontrollok lehetnek pl.:

— Bizonyos feladatok szétvalasztdsa (pé¢ldaul az a személy, aki a szamlak
kifizetését hagyja jova kiilonbozik attol, aki az arut vagy szolgéltatast
megrendeli - ilyen modon megakadalyozhato, hogy valaki kozpénzen sajat
hasznara tevékenykedjen).

— Hozzaférési ¢és dontési jogosultsagok kijelolése, egyes tevékenységek
ellatasara csak meghatarozott személyek felhatalmazasa (példaul megfeleléen
képzett, felkészitett és ezaltal a sajtdval vald kapcsolattartasra felhatalmazott
személy kijelolése megeldzi a veszélyét annak, hogy nem megfeleld
nyilatkozat jelenik meg a szervezetrdl a médidban).

— Eszkozok védelme.

— Rendszerek biztonsaganak és integritdsanak biztositasa.

— Felderito kontrollok:

Ezek a kontrollok azt a célt szolgdljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre,

amikor nem kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény

bekovetkezése utan fejtik ki hatasukat, ezért csak abban az esetben hasznalhatok,
amennyiben lehetdség van a kar vagy veszteség elfogadasara.

Felderit6 kontrollok lehetnek pl.:

— Utodlagos és vezetdi ellendrzések (pl. elszdmolasok, utaldsok ellendrzése,
készletellendrzések - voltak-e, engedély nélkiili kivételezések).

— Egyeztetések (pl. terv ¢és tényadatok egyeztetése, készletegyeztetések -
voltak-e engedély nélkiili tranzakciok),

— Mikodési tevékenységek vagy egyes projektek megvaldsitdsarol szold
attekintések, = monitoring  jelentések  (folyamatelemzések,  projektek
tapasztalatai, amelyek a késobbiekben is felhasznalhatok).

— Korrekcids kontrollok:

Ezek a kontrollok a realizadlodott, nem kivant kockazat kdvetkezményeit

korrigaljak, tgy, hogy kisegitd0 megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség

csokkentésére.

Korrekcios kontrollok lehetnek pl.:

— Olyan szerzédési feltételek kikotése, amelyek védik a feleket esetleges
veszteség esetén.

— Eshetdségi tervek kidolgozésa, amellyel a szervezet miikddésének
folytonossagat tudja biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jard
esemény bekovetkezése esetén.

d) Informdcios és kommunikdcios rendszert
Az informacié és kommunikacidé a teljes kontrollrendszert atszovi. Ez az elem
biztositja
a) mind a fentrdl lefelé torténd kommunikaciot (célok és elvarasok, értékelés,
feladatok kijeldlése, kontroll feleldsok megnevezése stb.),
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b) mind az alulrdl felfelé torténd informacidaramlast (kockazatok beazonositasa,
hidnyossagok ¢és csalasok bemutatasa, beszamolas a miikodésrol és a pénziigyekrol
stb.)

A kommunikéacids rendszertdl elvards, hogy minden olyan adat és informacio
megjelenjen, ¢és feldolgozasra keriiljon benne, amely alapvetden sziikséges a szervezet
iranyitasa ¢s ellendrizhetdsége szempontjabdl. Az informacid és az azt aramoltatd
kommunikacids csatorndk és eszkozok egymadst kiegészitdé tényezok. Barmelyikben
meglévd gyengeség vagy hidnyossag negativan hat a masik mindségére.

e) Monitoring rendszert

A monitoring mechanizmusok teszik lehetové, hogy a belsé kontrollrendszer
folyamatos monitoring (nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy a szervezet
kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagalni a valtozd kiils6 ¢és belséd
kortiilményekhez. A monitoringot tdmogatva ugyan megjelennek a szervezet
vezetésétdl elkiilonitett funkcidk is, mint példaul a belsé ellendrzés, a konyvvizsgalok,
vagy éppen az audit bizottsag, azonban a monitoring biztositasa és napi miikddtetése
az operativ vezetés feladata marad.

3. Vezetdi nyilatkozat a belsd kontrollrendszer mitkddésérol

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét.

A koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt
kiildi meg az iranyitd szervnek. A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje a
nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kiildi meg az irdnyitdé szerv
vezetdjének. A vezetdi nyilatkozatot a polgarmester a zarszdmadasi rendelet tervezetével
egylitt terjeszti a képviselO-testiilet elé.

Ha a megtett nyilatkozat és a zarszdmadassal kapcsolatosan elvégzett ellendrzések
eredménye kozott ellentmondas all fenn, a koltségvetési szerv vezetdje az ellentmondas
okairol - az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil - irdsban
beszamol az iranyitod szerv vezetdjének. Az iranyitod szerv vezetdje - ha a beszamoldst nem
tartja elfogadhatonak - a koltségvetési szerv vezetdjét intézkedési terv készitésére kotelezi.
Ha a koltségvetési szervnél év kdzben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében, vagy
a koltségvetési szerv atalakul, megsziinik, a tavozo vezetd, illetve az atalakuld, megsziind
koltségvetési szerv vezetdje koteles az 1. mellékletet az addig eltelt idészak vonatkozasdban
kitolteni, €s az 0j vezetonek, illetve a jogutdd koltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt
sajat nyilatkozatahoz mellékeli.

4. A koltségvetési szervek vezetdi €s gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témakorében
eldirt tovabbképzési kotelezettsége:

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezetd allasu személy - aki
nem lehet a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetdje -
kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakorében az dallamhaztartasért felelds
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A koltségvetési szerv vezetdje
kdteles a részvételt az irdnyitd szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek
témakorben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt
venni. A részvételt a koltségvetési szerv vezetdje december 31-€ig igazolja.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa és a gazdasagi vezetdi allashely
megliresedése esetén a gazdasdgi vezetdt helyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd
feladatainak ellatasara kijelolt személy akkor koteles a tovabbképzésen részt venni, ha a
gazdasagi vezetd feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

Az eldbbiek nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akiket julius 1-je utan
biznak meg vezetdi feladattal. A targyév junius 30-a utdn megbizott, képzésre kotelezett
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személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek elsé alkalommal a képzési
kotelezettségiiket teljesiteni.

III. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A bels6 ellendrzési alapszabaly (charta) egy megallapodés a koltségvetési szerv vezetdje és a
belso ellendrzési vezetd kozott a belso ellendrzés tobb feladatairdl, hataskoreirdl, jogairol és
kotelezettségeirdl.

1. A belso ellendrzés fogalma, célja és feladata
A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szerv céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szerv belsé kontrollrendszerének, -eljarasainak hatékonysagat.

1.1.A belsé ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytjt
¢és értékel, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan.

1.2. A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata - és ennek sordn elegendd bizonyitékkal
alatdmasztva, megfelelé bizonyossagot adni arra vonatkozodan -, hogy a vezetés 4ltal
kialakitott é¢s miikddtetett belsd kontrollrendszerek és eljarasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni;

b) Az egyes vezetok és vezetdi csoportok kozotti egylittmiikodés megfeleld;

c) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megteleld idoben rendelkezésre allnak;

d) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabdlyzatokban
foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eldirt
beszamolasi kotelezettséget is), valamint dsszhangban van a nemzetkozileg elfogadott
standardokkal, és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
iranymutatasokkal és modszertani tmutatokkal:

e) Az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak;

f) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak;

g) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontroll rendszer mindsége
megfeleld és folyamatos korszerlsitése biztositott;

h) A rendszerek ¢és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek €s biztositjak,
hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nyujtanak a hibdk, szabalytalansdgok és
egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljardsok Osszhangban vannak a
szervezet atfogd céljaival és célkitlizéseivel,

1) Az adott koltségvetési szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvénytli
szabalyok valtozasaira a koltségvetési szerv iddben és megfelelden reagal.

1.3.A bels6 ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl a vezetést tdjékoztatni kell. A belséd
ellendrzés - mint vezetdt timogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket
azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6é kontrollrendszert
miikddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa
érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.
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1.4.A belsd ellenérzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kozpontilag kiadott
jogszabalyok, iranyelvek, és eljardsok pontos betartasdnak ellendrzésére (beleértve azokat
is, amelyek Magyarorszag altal vallalt nemzetkdzi kotelezettségbdl és/vagy
valamilyen nemzetkozi szervezeti tagsagbodl erednek), mind a kdltségvetési bevételek
¢s kiadasok, valamint a koltségvetési szervek tevékenysége gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének vizsgalatara az allamhaztartasi gazdalkodas
megbizhatdsaga ¢és atlathatosaga érdekében.

1.5. A bels6 ellenérzés tanacsadoi tevékenysége elsdsorban az aldbbiakra terjed ki:

a) VezetOk tamogatasa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa ¢€s az
egyes megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a
vezetdség figyelmét) megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell
meghoznia.

b) Humanerdforras-kapacitasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra irdnyulo tanacsadas.

c) Pénziigyi, targyi ¢és informatikai erdforrasokkal vald raciondlisabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas.

d) A vezetdség szakértdi, tanadcsadoi tdmogatasa a kockazat- és szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

e) Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.

2. Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

a) Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerérél, és
nyilatkozni ezen rendszer egyes elemeinek megfeleléségérdl és hatékonysagarol,

b) A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréhez kapcsolédd minden Iényeges
megallapitasrol beszamolni, €s tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol;

¢) Rendszeres 1d0kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak elldtasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

d) A koltségvetési szerv vezetdjének kérése estén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockéazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kiilsé ellenérzések) vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

3. Fiiggetlenség

A belsé ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak. A belsd ellendrzési vezetd kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten végzi feladatait, kijelolésérdl a koltségvetési
szerv vezetdje gondoskodik. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott
tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belso
ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

4. Felelosség

A belsé ellendrok feleldsségi korébe tartozik:

a) Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hatokorébe tartozo ellendrzés, a
jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
kertiljon;

b) A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval, a
nemzetkozi belso ellendrzési standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

¢) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni,
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melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni. Az ellendrzési terveket és az azok modositasdra iranyuld javaslatokat az
ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagydsra
benytjtani;

d) A jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

e) Szakmailag képzett ellendroket alkalmazni, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

f) A szervezetnél mikodo fobb funkciok, valamint az ) vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

g) Rendszeres idokozonként beszdmoldt késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara, amelyben 6sszegzik az ellendrzések megallapitasait;

h) A koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért eredményekrol;

1) A mas szervezetek altal végzett ellendrzések ¢és a jogalkotok munkajat
figyelemmel kisérni annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet
miikodését - ésszerii koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

5. Jogok és kotelezettségek
5.1. A belsd ellendr jogai és kotelezettségei
A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeir6l a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A Bkr. 25. §-a alapjan a belso ellenor az alabbiakra jogosult:

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

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodo, allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmazd iratokba és mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozoén tarolt adatokba betekinteni a
kiilon jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirdsok betartasaval,
azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni;

c¢) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél ¢€s barmely
alkalmazottjatol irdsban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével ¢és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informéciot kérni mas szervektol,

e) a vizsgalatba szakért bevonasat kezdeményezni.

A Bkr. 26. § alapjan a belso ellenor koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizélevelét bemutatni;

c) objektiv  véleménye kialakitasahoz  elengedhetetlen  dokumentumokat ¢és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait targyszertien, a valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e) amennyiben az ellenérzés sordn bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsdra okot adod cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja
meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni, az ellendrzési jelentés
alairasat kovetden az ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetonek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
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Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezetonek, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja mertiil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni,

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat €s a munkarendet figyelembe venni;
a tudomasara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot meg0rizni;
az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat az ellendrzés

crer

5.2. Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei
Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

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

a)

b)

az ellenér személyazonossdganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egylittmikodést
megtagadni;

az ellenérzés megallapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

A Bkr. 28. § alapjan az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
kotelesek:

a)
b)

d)

6. Hata

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikddni;

az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - madasolat és atvételi elismervény ellenében — az
ellenérnek megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrél az
ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység belsd ellendrzési vezetdjét
tajékoztatni,

az ellendrok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

skor

A belsé ellendrzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Bkr. hatarozza meg.

6.1. A belso ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

a) Korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a  vizsgalt szervezet valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

b) A koltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetleniil is fordulhat;

c) Az ellen6rzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allo
eréforrasokkal, meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat
¢s kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

d) Az ellendrzések végrehajtdsahoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely
dolgozojatol informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az
ellendrzési tevékenység lefolytatdsdhoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettol
szakértd segitségét igénybe venni.
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6.2. A belsé ellendr hatdskore az aldbbiakra nem terjed ki:

a) A koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében valé
részvételre;

b) Pénzilgyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovihagyédséra a belsd ellendrzési
egységre vonatkozdékon kiviil;

¢) A szervezet barmely, nem a belsd ellenérzési egység éltal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatérsak megbizést kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy més egyéb médon segitsek a
belso ellendrdket.

7. Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirdsok
A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter Altal kdzzétett modszertani Gtmutatk és kézikényv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje dltal
jovahagyott belsd ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

Hajdtinands, 2020, januér 15.
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IV. A BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex megalkotasanak célja a belsé ellendrzési szakmdén beliili etikai kultira
erdsitésének elomozditdsa, a kozalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottakra vonatkozo etikai szabdlyokra figyelemmel a belsd ellendrok magatartési
szabdlyait rogzitd olyan kovetelményrendszer feldllitasa, amelyet a belsé ellenéroknek
feladatuk ellatasa soran kovetnitik kell.

A) Feddhetetlenség

A belso ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye irdnti bizalmat.

A belsé ellendr:

— munkadjat becstilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel
¢s feleldsséggel végzi;

— a vonatkozo jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

— tartdzkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem mélto a belsd ellendrzési szakmahoz;

— tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsuldsdhoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi.

B) Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység

vagy folyamat vizsgéalatandl az informacid gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése,

valamint allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A belsé ellendr megdrzi fiiggetlenségét

a vizsgalt szervezettdl, illetve az egyéb kiilsé érdekcsoportoktdl. A belsd ellendr minden

Iényeges ¢€s jelentds korilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem

befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke. A bels6 ellendr:

— tartozkodik minden olyan tevékenységtdél vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet érdekeit sértheti;

— politikai befolyastol mentesen végzi tevékenységét;

— olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizarodlag a pénziigyminiszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokban foglaltakkal 0sszhangban 1évd, megfeleld és elegendd ellendrzési
bizonyitékokon alapulnak;

— nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elonyt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

— jelentésében szerepeltet minden olyan 1ényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét;

— mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyésolhatjak a belsd ellendr sajat kovetkeztetéseit.

C) Titoktartas

A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott adatot

¢s informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informéciokat nem hozhatja

nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomadsara, kivéve amennyiben az informacid
kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége. A belso ellendr:

— a tevékenysége sordn tudomasara jutott informécidkat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

— a tudomadsara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes moédon, mas intézmények, illetve személyek javara
vagy karara, az ellendrzott szervezet érdekeit vagy a kozérdeket sértd modon nem
hasznalhatja fel.

D) Szakértelem

A belso ellen6rzési tevékenységet a belsé ellendér a feladat elvégzéséhez sziikséges

ismeretek, szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el. A bels6 ellendr:

— kizarolag olyan ellendrzést vagy tanacsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
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ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsé
szakérté bevonasarol;

~ a belsé ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapulé irdanymutatasokkal, ajdnldsokkal és médszertani Gtmutatokkal

Osszhangban végzi;
— torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagét és mindségét folyamatosan
fejleszteni.
E) Egyiittmikodés

A belsd ellenér koteles olyan magatartast tantsitani, amely elésegiti az ellenérok kdzotti és

a szakman beliili egylittmiikddést és j6 kapcsolatok kialakitasat. A belsS ellendr:

—  egyiittmik5dés révén elosegiti a szakmai fejlodést;

—  egylittmikddik kollégaival.

F) Osszeférhetetlenség

Bkr. 20. § (1) A belsd ellenér, illetve a belsé ellenérzési vezetd tekintetében

dsszeférhetetlenség 4ll fenn és ezért nem vehet részt az ellendrzésben, amennyiben

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Toérvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja
szerinti kozeli hozzatartozoja;

b) kordbban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének munkaltat6i
jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven belil;

¢) az ellenbrizendé szakteriilettel vagy intézménnyel k&zds, illetve kapcsolédd
program vagy feladat végrehajtdsiban kozremiikoddtt, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kvetd egy éven beliil;

d) az ellendrzés targyilagos lefolytatasa tole egyéb okbol nem vérhatd el.

Bkr. 20.§ (3) Az osszeférhetetlenségrol a Kkoltségvetési szerv vezetdje, az
osszeférhetetlenség okdnak tudomésdra jutsatél szdmitott 10 napon belill hataroz. A
déntés meghozatalaig az ellendrt Osszeférhetetlenséggel Osszefiiggésben az ellenorzési
tevékenysége aldl fel kell menteni.

Bkr. 20.§ (2) A belsd ellendrdk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsad6
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tanécsado tevékenyseg fiiggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstdl.

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadési

tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek

Osszeférhetetlenséghez. A belsd ellen6r: '

— ellendrzési vagy tanicsadési tevékenység keretében nem vehet 4t a vizsgalt szervezet
vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget;

— fiiggetlenségét megorzi és elkerilli az 6sszeférhetetlenség minden Iehetséges forméjat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolydsolja vagy
befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

— elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgélt szervezet vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenséget;

-~ nem hasznalhatja fel hivatalos pozici6jat magéncélra, és elkerilli az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcio veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban.

Hajdananas, 2020 janudr 15.
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V. A belsé ellenérzés funkcionalis fiiggetlensége

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)

fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani, kiilondsen az alabbiakra vald

tekintettel:

— az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

— azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

— az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

— kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

— a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd
be.

A szervezeti vagy funkcionalis fliggetlenség fogalma szerint a belsé ellendrzési egység vezetdje
olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé
teszi a belso ellenérzési tevékenységet végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba a belsd
ellendrzés hatokorének meghatdrozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsd
befolyastol mentesen kell, hogy térténjen.

A belsoé ellenérzés funkcionalis fliggetlensége a szervezeten kiviil tevékenykedd belsoé ellendr
megbizasa révén biztositott. A belsd ellendr a jegyz6 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt all.

VI. A belsé ellenorzési tevékenység iranyitasa

A belsé ellenérzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbol, hogy a belsd

kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezetok altal létrehozott, a kockazatok kezelésére

szolgald kontrollok megfeleloségét értékelje. A belsd ellendrzés a mikodési, tevékenységi

folyamatokbol indul ki mikdzben 6nmaga is - a belsé kontrollrendszer részeként - egy kontroll

folyamatot képez a kdltségvetési szerv belsé kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belsd ellenérzési tevékenységet ¢és annak elemeit azok folyamatjellegének

megfeleléen mutatja be. A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kovetkezok:

— Tervezés (elokészités, kockazatelemzeEs, stratégiai €s éves tervek elkészitése)

— Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)

— Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, véglegesitése)

— Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak nyomon
kovetése, utoellendrzés)

A belso ellendrzési tevékenység folyamatabrajat az . szamu melléklet tartalmazza.

1. Belso ellendri humaneroforras-gazdalkodas
A belsé ellendrzés eredményes iranyitdsa a jegyzoé feladata. A jegyzonek kell biztositania,
hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységét, hogy az miikodésével
novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belso ellendrzés iranyitdsadhoz kapcsolodo
feladatok koziil kiemelt jelentdségli feladat a belsd eréforrasok hatékony, eredményes, és
gazdasagos felhasznaldsa, a Belsé Ellendérzési Alapszabalynak, az ITA standardoknak és a
Szakmai Etikai Kodex el6irdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A megfeleld képzettségli belsé ellendrok kivalasztasat és megtartasat szolgaljak a belsod

ellendrzés iranyitasanak részeként kialakitott és alkalmazott human erdforras folyamatok,

melyek elsddleges elemei:

— munkakori leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvardsait fogalmazzdk meg az egyes
ellen6rok szamara;

— kapacitas-felmérés részben annak megallapitasara, hogy a megfeleld szakértelem biztositott-
e a feladatok elvégzéséhez;

— kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdé a megfeleld képzettség ¢és
szakértelem;
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— készségtejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellenérok folyamatos fejlddésre;
— teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet mukodésérdl ad
visszajelzést.

A bels6é ellen6érzés humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatait célszerl
Osszehangolni a szervezet humdner6forras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival és a
szervezeti szintli képzési tervvel.

1.1. A feladatmegosztas kialakitasa
Jelenleg a feladat ellatasa kiilso szolgaltaté bevonasaval torténik.

A kiilsé szolgaltatonak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolodo nemzetkdzi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrdkre vonatkozo
etikai kodex” eldirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellenérzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgéltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett €s tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellendrzési tevékenységet végezni kivand
személy regisztralt belso ellendr legyen.

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attol fiiggden, hogy milyen
céllal kotik a megéllapodast. Kiilsd szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérol, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6zddni.

1.2. A szerzodésben rogziteni Kkell, hogy:
= akiilsd szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd ellenérzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;

= a kiilsd szolgéltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellenérzési
standardok ¢és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk kell;
» azirdnyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni.

1.3. Kapacitas-felmérés
A Bkr. 15. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerveknél foglalkoztatott belsd
ellendrok szamat kapacitds felmérés alapjan ugy kell megéllapitani, hogy az ardnyban
alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysagaval €s a jelen
rendelet 30. §-aban meghatéarozott stratégiai ellendrzési tervben foglaltakkal.

A kapacitas-felmérés célja annak meghatarozasa, hogy mekkora és milyen human és targyi
erforrds sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellenérzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamdra a belsd kontrollrendszerek hatékony
miikddéserdl.

A kapacitas-felmérést a belso ellendrzés éves és stratégiai tervének kialakitasa utan lehet
elvégezni ¢és végrehajtdsa sordn az elvégzenddé munka mellett egyéb tényezdket is
figyelembe kell venni.
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A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval Osszhangban rendszeres idokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-
felmérés eredményeképpen a belsd ellenérzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a
rendelkezésére all6 human eréforrds elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy
tovabbi erdforrasokat kell bevonnia. A fentiek szerint elkészitett felmérést rendszeres
1d6kozonként aktualizélni kell.

Kivalasztasi folyamat

A jegyz0 felelossége megfeleld kivalasztasi folyamat kialakitdsa és mukodtetése. A
kivalasztasi eljaras a humanerdforras-politikdnak az operativ része, célja a megfeleld
kompetenciakkal rendelkezé munkaerd rendelkezésre allasanak biztositasa.

Uj belsd ellenérok kivalasztasa torténhet:

— bels6 toborzéssal (a koltségvetési szervezet mas osztalyain dolgozo személy atvétele a
belso ellenérzéshez) vagy

— kiils6 toborzéssal.

Belso toborzassal kivalasztott belsd ellendrzési munkatarsak esetében az egyes vizsgalatok
ellendri eréforrdsdnak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellenorok folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelvek
Az Aht. 70. § alapjan a belsé ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol eredd kovetelményekkel Osszhangba
hozni. Ennek érdekében kdtelesek szakmai tovabbképzésen részt venni.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja mindazoknak az ismereteknek, tudasnak,

készségeknek, személyiségjegyeknek ¢€s tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése,

amelyek gyakorlati alkalmazasa révén az alkalmazottak egyéni- és részrendszer, valamint a

teljes rendszer hatékonysaga és célorientaltsaga, ezaltal a szervezet eredményessége nd. A

humanerdforras-kezelés rendszer- és folyamat szemléletli megkdzelitése mellett kiemelten

fontos a személyekre, mint huméneréforrasra, valamint a belsé ellendrzés szervezeti

egységére, mint szinergikus humanerdforras rendszerre értelmezett kompetencia fogalma. A

kompetencia fogalma feloleli:

— a belso ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast, amely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyanakkor kiemelt hangstllyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egylittmiikddési és
rendszerelméleti teriileteket;

— a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikécios és csapatmiikddési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

— olyan szemléletmodbeli, beallitddasi jellemzdket, melyek a korszerii belsd ellendrzési
munka elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;

— az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a
kommunikécios és csapatmiikddési elemeket);

— valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerli belsd ellenérzési munkahoz,
annak onfejlodési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejleszteniliik kell szaktudasukat, gyakorlatukat ¢és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlodés minden belsd ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd
ellendrzési vezetd feladata az egyes belsO ellendrok szamara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése és megvalositasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési
szerv vezetOje altal jovahagyasra kerlilnek. A képzési terveket az ellendrok
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teljesitményének értékelése €s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat
az ¢év soran folyamatosan nyomon kell kovetni ¢és az egyes ellenérok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni.

Az egyéni képzési tervek kialakitdsakor meg kell hatdrozni a képzési lehetdségek és
szempontok alapjan az ellenérok fejlodését legjobban szolgald képzési eszkozoket.
Vilasztani kell a bels6é (szervezeten beliili) és kiilso (kiilsds szakértd cég altal tartott)
képzési formak koziil, figyelembe véve a modern képzési technikak (pl. e-learning,
tavoktatas) altal nyujtott lehetdségeket is, melyek az 6ndlldo egyéni tanulds lehetdségét
nygjtjak. A képzési tervek kialakitdsakor hangstlyt kell fektetni relevans szakmai
képesitések (pl. ITA okleveles belsd ellendr) megszerzésére is. Kiemelt képzési teriiletnek
kell tekinteni:

— a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositasa), a
kommunikacios képességek javitasat (pl. interju jelentésiras),

— illetve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, iddomenedzsment).

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

2. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok
A Bkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd feladata gondoskodni arrél, hogy a
belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre €s a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy
érvényesiiljenek az dllamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok.

A bels6 ellendrzési vezetd tartozik felel0sséggel az olyan eljarasok végrehajtasaért, amelyek
elfogadhatd szintli bizonyossdgot hivatottak a belsd ellendrzés tevékenység érdekeltjei
szamadra nyUjtani arra nézve, hogy:

— Az ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban (Chartdban) foglaltaknak
megfeleléen végzik, és Osszhangban van a Belsé Ellendrzési Szakma Gyakorlati
Standardjaival és a Belso ellenérokre vonatkozo szakmai Etikai Kodex-el.

— A belsd ellendrzési tevékenység gazdasagosan, hatékonyan ¢és eredményesen muikodik.

— A belso ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamara értéket ad €s javitja a szervezet
mitkodését.

Ezen eljardsoknak megfeleld folyamatos mindségbiztositast, rendszeres id6ékozonként
(altaldban évente egyszer) végzett onértékelést, ugyancsak rendszeres idokozonként (legalabb 5
évente) végzett kiilsé mindségértékeléseket kell magukba foglalniuk.

A fenti eljarasok mellett az allamhéztartasért felelds miniszter feladata, hogy figyelemmel
kisérje €s vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani utmutatok, a belsd ellenérzésre
vonatkoz6 nemzetkzi standardok alkalmazéasat és végrehajtasat.

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljardsoknak a kovetkezokre kell

kiterjednitik:

— A standardoknak és az Etikai Koédexnek valo megfelelés.

— A bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢s eljarasainak megfeleldsége.

— Hozzdjérulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez.
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— Az alkalmazand6 jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa.

— A legjobb gyakorlatok elfogadasa ¢s alkalmazésa.

—  Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szédmon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

2.1. Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds nem mas, mint az ellenérzések végrehajtdsanak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, feliilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet0i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

— atervezésre,

— az ellenOrzésre torténo felkésziilésre,

— az ellendrzés lefolytatasara,

— a munkalapok hasznalatara,

— az ellendrzési jelentés elkészitésére,

— az eredmények kozlésére, valamint

— ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild, rutinjellegii
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
1dokozonként (pl. évente, illetve legalabb 5 évente) végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsd
mindségértékelésekkel.

3. A belso ellendrzési tevékenység értékelése
A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkezok lehetnek:
- az (egyéni) teljesitmény értékelése (év végén);
- a rendszeres idokozonként (4ltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés;
- arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;
- az allamhdaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani uGtmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazéasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

3.1. A belso ellenorok teljesitményének értékelése

A jegyzO feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és mikodtetése. A
megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés és a belsd
ellenérok hatékonysagarol €s eredményességérdl, alapja a személyes fejlesztési terveknek, illetve
alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatdsanak.

3.2. A belso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése

A belso ellendrdk teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt 06ssze kell vetni a munkakori leirdsokban ¢és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.
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Az elbdzetesen megfogalmazott ¢s kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a teljesitmények
objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni. A teljesitményértékelési folyamatot
megfelelden dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat a bels6 ellendrzési
szervezet éves- ¢€s stratégiai tervével Osszhangban kell kialakitani, és azok az ellendrzés
megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjék, pl. ellendrzések
végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartds. Az értékelési kategoéridkon beliil a teljesitmény
mérésére ¢és Osszehasonlitdsara alkalmas, lehetdleg objektiv célokat és mérdszamokat kell
meghatarozni, melyek:
- egyediek,
- mérhetoek,
- megvalosithatok,
- realisak,
— idétartamhoz kotottek.

3.3. A teljesitményértékelés elsodleges eszkozei/modszerei
A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:
— az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
— a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa

Az ellendrzést koveto felmero lap

Az ellenérzést kovetd felméré lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds és a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos véleménye Osszegylijtésének
elsddleges eszkoze.

Minden elvégzett ellendrzés sordn hasznalni kell az ellendrzést kovetd felméré lapot. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot az ellendr kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetdjének a lezart
ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg. Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé
kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé ellendrzés kéri az ilyen formaban
torténd visszajelzést. A kisérdlevélnek tartalmaznia kell a felmérés céljat és a kitoltott
nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét. A felmérd lapok beérkezését kovetden a belsd
ellendr értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsd
ellendrzés és egy-egy belsd ellendrzés elfogadottsagara, megitélésére, €s hosszabb idétavon
keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak.

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

A kulcsfontossagt teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszam ok, amelyek
lehet6vé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, €s a
belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaora szam, elfogadott javaslatok szdma, az ellendrzési terv végrehajtasa, stb.
segiti a belsd ellendrzési vezetdt abban, hogy Osszehasonlitast végezzen a belsé ellendrzés
adott iddszakra vonatkoz6 teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlodésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenOrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellenérzési informaciok felhasznaldsaval lehet kiszamolni. Az
ellendrnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat gy tartjak nyilvan az egyes
végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbo6l a minden negyedévben ki lehessen
szdmolni a KTM-eket.

3.4. Rendszeres idokozonként végzett onértékelés

A Bkr. 48 §-a értelmében a belso ellendr felelossége, hogy évente egyszer az éves ellendrzési
jelentés keretében onértékelést végezzen az alabbiak alapjan:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
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aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

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

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak ¢és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az ITA Normaék szerint kiilsO értékeléseket 6t évente legalabb egyszer ajanlott végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.

Az intézmény vezetdje donthet ugy, hogy a kiils6 mindségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végeztesse el.

A belso ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység ¢és a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak osszhangjardl véleményt lehessen alkotni.

A kiilsé mindségértékelés eredményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

. Kiils6 szakértok bevonasara vonatkozo eléirasok

A Bkr. 2. § a) pontja szerint belso ellenor: a koltségvetési szervnél teljes vagy
részmunkaidében foglalkoztatott, vagy polgari jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési
tevékenységet ellatod személy;

Bkr. 16. § (1) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd
szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérol.

(6) A belsé ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. §-ban foglalt tevékenységek ellatadsanak modjarol.

(4) A belsé ellenérzési vezetd jogosult - ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis
szakértelem sziiksége esetén - kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kdltségvetési szerv
vezetdjének.

(7) Az (1)-(4) bekezdések szerinti megéllapodés alapjan belsd ellendrzést végzo
személynek - azon, a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyair6l szo6lo torvény szerint a szabad szolgéltatasnyujtas jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok ¢és oklevelek elismerésérdl szolod
torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyald szolgéltatds keretében kivanjak
gyakorolni - meg kell felelnie a Bkr.-ben, miniszteri rendeletekben meghatéarozott feltételeknek,
belsd ellendrzési vezetdnek legalabb oOtéves, jogszabdlyban eldirt szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie..

(8) A (7) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils6 szolgéltato (1)
bekezdés szerinti bevondsanak indoka a specialis szakértelem sziiksége.

A kiils6 szakértok bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden —

alapvetden az alabbi indokai lehetnek:

— A belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgaltatd bevonasa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik.

— A belsd ellendrzési vezetd jogosult kiilsd eréforras bevondasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amennyiben a meglévo belsd ellendrzési eréforrasok nem
megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igényld
ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, addzas, szakforditasok,
kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.).

Kiils6 szakérté bevonasakor alapvetd elvarés, hogy a kiilsé szakérté munkdaja soran tartsa be a
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vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a kapcsolodd ellendrzési standardokat (HA), illetve a
Szakmai Etikai Kodex és az adott szervezet belsd ellendrzési kézikonyvében foglalt
elvarasokat.

A fentieken feliil a kiilsé szakért6k igénybevétele esetén irott formdju szolgaltatoi

megallapodast kell kotni a kiilsé szakértdvel. Az ilyen megéllapodasok formaja megbizasi

vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé

szakértd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a

koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni. A szerzédésben:

— rogziteni kell, hogy:

— a kiils6 szakérté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

— a kiils6 szakértd az adott megbizd szervezet 4altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint az ITA standardok és a nemzetkdzi
legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles;

— részletesen meg kell hatarozni a teljesitendd szolgéltatasokat (beleértve a munka céljat
¢s hatokorét);

— azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

— fel kell sorolni az irdnyadd jogszabalyokat (Aht, Bkr. stb.), amelyek figyelembevételével
kell a tevékenységet végezni;

— a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

— a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

— atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

— kapcsolattartas modjat;

— az egylttmiikodés rendjét: a megbizd szervezet 4altal a szakértd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo6 el6irasokat;

— a szakértd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizd részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

— az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

— az adatvédelemrdl szoldé rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

— adijazas mértékét €s litemezését.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a hivatal kelld

alapossaggal jarjon el a kiilsé szakértok bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok szempontjabol

megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerz6djon. Eppen ezért, ha a jegyz6

kiilsd szolgaltatd munkéjat szandékozik igénybe venni, a megallapodds megkotése elott a

vezetonek:

— Meg kell vizsgalnia, és értékelnie kell a kiilsé szolgaltaté kompetencidjat, fiiggetlenségét €s
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében. A kiilsd szolgaltato fliggetlenségének
¢s targyilagossaganak értékelésében figyelemmel kell lennie a kdvetkezdkre:

— A kiils6 szakértok esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban.

— A kiils6 szakértok esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval.

— A kiils6 szakérték esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a feliilvizsgalt
tevékenységekkel.

— A kiils6 szakértok egyéb, folyamatban 1évé szolgaltatasai, melyeket a szervezet szdmara
végez.
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— A kiilsé szakértdk rendelkezésére 4llo juttatasok, vagy 6sztonzok.

— Meg kell vizsgélnia, hogy a kiils6 szolgaltatd rendelkezik-e a megbizas teljesités¢hez
sziikséges szaktudéssal, gyakorlattal és egyéb ismeretekkel.

A kiils6 szakértdk munkdjanak feliilvizsgalata esetén a belsd ellendrzési vezetdnek értékelnie
kell az elvégzett munka megfeleld voltat. Ezen beliil értékelni kell azt, hogy a szerzett
informaciok kelloképpen megalapoztik-e a levont kdvetkeztetéseket €s a javaslatokat.

VII. A belsé ellendrzés tervezése

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd feladata ,,a kockazatelemzéssel
alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése.

A tervezés elokészitése magéaban foglalja a kockazatelemzést megel6zé elokészitd Iépéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 eldkészités soran a belsé ellendrzés:

1.

elemzi a kiilsé és belsd kontroll kdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok - a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagarol.

megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstdl;

értelmezi a szervezet célkitlizéseit;

a vezetokkel kozdsen meghatarozza a bels6 ellenérzési fokuszt.

A tervezés elokészitésének 1épései

Altaldnos felmérés

Az Aaltalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kiils6 ¢és belsd kontroll
kornyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegytijti és
elemzi a szervezet miikdodési kornyezetében ¢és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozoan rendelkezésre 4116 informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

— magyar €és europai unids jogszabalyi valtozasok;

— gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

— aszervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa;
— belso szervezeti valtozasok;

— belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockadzatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy 0Osszegyiijtson
minden informaciot a koltségvetési szervezet vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az 4ltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalanos
felmérési vizsgalatokat végez a belsd ellendrzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy az adott
koltségvetési szerv belsd kontroll kornyezetérél folyamatosan szerzi be a naprakész
informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd
ellen6rzés soran az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsod
ellendrzésnél vizsgéalnia kell. Az 4altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv
legalapvetobb miikodési kérdéseinek igy ,, nyitott konyvként" kell a belsd ellendrzés
rendelkezésére allniuk.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa sordn a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitdsra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet mukodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdékat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik elsddlegesen felelések az adott
folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetdk bevondsa torténhet vezetdi
interjuk, munkamegbeszélések, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére
¢szrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A folyamatok ¢és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy folyamatlista késziil, amely
tartalmazza a folyamatok list4jat, a folyamatgazdak megnevezését €s a folyamat fontossagat.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humadéneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasahoz, megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy
a mikodési folyamatok mar pontosan ¢€s teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa
A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetdinek azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdésorban mely teriiletekre
kell iranyitania erdforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elokészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.
— A szervezet célkitiizései
A belsd ellenérzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és
értelmeznie kell a szervezet stratégiai idotava (4-7 éves) €s rovidtava, éves célkitiizéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének tdmogatisara
mozgositsa.
— A vezetbk elvardsai
A vezetok elvardsai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.
— A belso ellendrzeési fokusz kialakitasa
Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsd
ellendrzési fokuszt a belsd ellendrzésnek €s a szervezeti vezetOknek kozdsen kell
kialakitania. A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén
az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

2. Kockazatelemzés
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél l1étezd kockazatokat. A kockazatelemzés
az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellenOrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsdé ellendrzési fokusszal 0sszehangoljak. A kockéazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitésehez is.
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2.1. A szervezet folyamatainak azonositiasa és megértése
A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozésa.

A folyamatokban rejld fobb kockdzatok azonositasanak elsé 1épéseként a belsod
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az daltalanos Osszefliggésekbdl
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzok megértéséig. A belsd ellendrzési
fokuszra vald dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:
— A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat ¢és targyat, valamint a vezetdség altal
meghatarozott, a célok elérése szempontjabol fontos tényezdket. A folyamat
céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévo egyéb
célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
— A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome)
¢s valtozasai, a részfolyamatok, az informacié technoldgia hatasa a folyamatra, illetve
mas vonatkozd és fontos informaciok.
—  Kulcsfontossagu teljesitmeény mutatok (KIM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:
— A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezok
¢s szervezeti célok szempontjabol torténd monitoringjahoz;
— Eljarasok a kedvezdtleniil alakulé6 KTM-ek esetén;
— A KTM-ek kiils6 ¢és belsd 0Osszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra ¢s

értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdlni a miikodési folyamatok belsd ellendrzési

fokuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét. A miikddési folyamatok belsé ellendrzési

fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kdzepes €s alacsony lehet, ami fligg:

— a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossdgatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);

— a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés
elérése szempontjabol);

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

2.2. Kockazati tényezok és a fobb kontroll pontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a
belsé ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat.
Kockazatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockéazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

— A bekdvetkezésének valosziniisége,

— A bekdvetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).
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Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:

— Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionéljon?

— A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

— Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,

objektiven értékelhetd kockazati tényezot. A kockazati tényezdket két szempont alapjan kell

értékelni:

— a kockézati tényez0 célokra gyakorolt hatdsa (mely lehet: magas, kdzepes és alacsony
hatas; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) valamint;

— a kockazati tényezd bekovetkezési valdsziniisége (mely ugyancsak magas, kozepes €s
alacsony lehet; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak 4altal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockézatelemzés soran a
legfontosabb kontroll pontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontroll
pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse €¢s dokumentalja az
informaciokat, hogy a kontroll pontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- €s alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockézatokat, majd 0sszesiteni kell azokat.

Ezutan a bels6 ellendrzés Osszesitheti a hatdsok ¢és valdsziniiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockéazatelemzését a mikodési folyamatok
jelentésége feltérképezésének €s elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
— avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos,
— avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockézatai értékelését" adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen
mire irdnyuljon az ellendrzési er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmai itéloképességére tamaszkodjon a
kockézatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni
a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel
annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a
kockézatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon ki.
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3. A belsé ellenorzés tervezésének alapelvei
A Bkr. 29. §-a alapjan az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockéazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kdvetni:

— A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni.
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetdje a
folyamat alapt kockéazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

— A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.
A stratégiai idotavu tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazata
folyamatok vizsgalatait minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves belsd ellendrzési
tervbe. A rovid tavu tervezés egy éves idotavra szol.

— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.
A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet évente aktualizalni kell, felil kell vizsgalni a stratégiai ellendrzési terv
iddszakara kitlizott célokat. Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatarozni a kovetkezd
esztendo konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellendrzési tervet.

— A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idOpontban jelentds kockdzatinak mindstiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden modositani kell.

4. Stratégiai tervezés
Bkr. 30. § A bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a
koltségvetési szerv hosszi tava céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:
a)a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b)a belso kontrollrendszer értékelését;
¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;
d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;
e) a szikséges ellendri létszdm ¢és az ellendri képzettség
felmérését;
flaz a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat
¢s az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai tervet — 6sszhangban a Bkr. rendelkezéseivel és a belsd ellendrzési alapszabalyban
foglaltakkal — a jegyz6 hagyja jova. A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszil tava célokat is kijelold szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel,
akkor a belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében
kell felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése
kijeloli a belsd ellenérzés szdmara, hogy hossza tdvon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellenérzési eréforrasokat.

A belso ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara
vonatkoz6d megallapitasokat tartalmaz.



29

5. Eves ellenérzési terv
A Bkr. 31. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzési vezetd - dosszhangban a stratégiai
tervvel - Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
(2)Az éves ellendrzési tervnek kockdzatelemzés alapjan feléllitott prioritasokon és a belso
ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.
(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:
a)  azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockdzatelemzésre;
b) atervezett ellendrzések targyat;
c) azellendrzések céljat;
d) azellendrizendd iddszakot;
e) aszikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
f)  azellenérzések tipusat és modszereit;
g) azellendrzések litemezését;
h) azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
1)  atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
1 a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k)  aképzésekre tervezett kapacitast;
1) az egy¢b tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsod
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 32. § (1) bekezdés eldirasa szerint a belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervet
jovahagyasra megkiildi a koltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzo, illetve fOjegyzd részére a targyévet
megel6zd év november 30-ig. Téarsulas esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozo
éves ellendrzési tervét megkiildi a 1étrehozott koltségvetési szerv vezetdje és a tarsuldsi tanacs
elndke részére.

(4) Helyi onkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a képviselo-
testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési terv dsszeallitasanak fobb szempontjai:

— A szervezet stratégidjat, hosszu- ¢és rovidtava feladattervét, valamint ellendrzési

— A stratégidhoz kapcsolodo  célkitiizéseket, dokumentalt kockazatelemzéseket ¢és
mintavételezéseket; tovabba minden olyan eszkodzt figyelembe kell venni az éves
tervezés soran, mellyel a szervezeti kockdzatok potencialis hatdsa elfogadhatd szinten
tarthato.

— Erdsiteni kell az ellenérzések tudatos egymasra ¢épiilését, az ellendrzési célok és
irdnyok 0Osszehangolasat annak érdekében, hogy szervezet vezetése munkdjaban
felhasznalhassa az ellendrzési tapasztalatokon alapuld elemzdé 0Osszegzéseket, atfogd
helyzetértékeléseket.

— Az éves ellendrzési terv Osszedllitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informaciokat arra vonatkozdan, hogy az eurdpai unios tamogatasok intézményrendszerének
mas, ellendrzést végzd szervezeti a tervezés évére vonatkozoan milyen, a szervezetet érintd
ellendrzések lefolytatasat tlizték ki célul (pl. Eurdpai Bizottsag, KEHI, iranyit6 hatosag,
Allami  SzamvevOszék, stb. tervezett ellendrzései). Keriilni kell a parhuzamos
munkavégzést, az ugyanazon témakat, folyamatokat érintd ellendrzéseket.

— Az ellendrzések lehetd legpontosabb iitemezésével, a kiillonb6zdé ellendrzést végzd
szervezetek terveinek Osszehangolasaval, tovabba az ellendrzott szervezeti egységek
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egyiittmiikodésének fokozasaval meg kell teremteni az ellendrzottek lehetd legkisebb
ellendrzésbol adodo leterheltségét.

— Torekedni kell az ellenérzés hozzaadott-értékének novelésére a rendszer- és teljesitmény-
ellendrzések aranydnak novelésével.

— Torekedni kell arra, hogy az éves ellendrzési tervbe rogzitésre keriiljenek a belsd
ellendrok eldre lathato tanacsado feladatai is.

— Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy szilikség esetén az abban nem
szereplé soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatdak legyenek. A soron kiviili
ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforrds-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési
eréforras 10-20 %-at kell elkiiloniteni az ellendrzési tervezés sordn a soron kiviili
ellendrzések elvégzésére.

— Az ellendrzésre fordithato ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az
ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

II1. Az ellendrzés végrehajtasa

1. Az ellenérzésre valo felkésziilés
Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton ¢és teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkédnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges ellendrzési pontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellenOrzéseket a belsé ellendr végzi, aki felelésséget vallal az elvégzett ellendrzési
munka mindségéért és teljességéért.

Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gyézddnie arrdl,
hogy az ellendrzés céljat ¢és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot (bévebben 1d. késdbb Az ellendrzési
program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati
tényezokre, a vonatkozo6 ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

2. A végrehajtas tervezése
2.1. A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése
A Bkr. 21. § Az ellendrzés végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzo személy koteles
megismerni az ellendrzott szervre, illetve szervezeti egységre vonatkozd eldirasokat,
rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendérzési jelentéseket, valamint,
az ellendrzott szervnek, illetve szervezeti egységnek az ellendrizendd iddszakrol késziilt
éves beszamoloit. A belsé ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
ellendrzési nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

A belsd ellendr megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve

tevékenységhez kapcsoloddéan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai

elsdsorban a kovetkezok lehetnek:

— A kockazatelemzés és az ellenérzés tervezés soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;

— Vonatkoz6 torvények, rendeletek, kiilsd szabalyzatok és utmutatok;

— Elkészitett ellendrzési nyomvonalak;

— Miikodési kézikonyvek €s mas irott eljarasrendek, belsd szabalyzatok;

— Szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
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— Munkakori leirasok;
— Az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
— Masok munkéjanak felhasznalasa:
— Korabbi évek belso ellenorzési dokumentumai;
— Kiilsé ellendrzést végzok (Allami Szamvevdszék, Eurépai Szamvevoszék), vagy
mas szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellendrzési jelentései (Eurdpai
Bizottsag ellendrei, Kormanyzati Ellendrzési Hivatal stb.).

2.2. Az ellenorzés célkitlizéseinek meghatarozasa
A belsd ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést pontositsa €s véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellendérzés mire irdnyul, vagyis az ellendrzési célok a belsé ellendrok altal készitett
atfog6 deklaracio(k), amely(ek) meghatarozza(k) az ellendrzési feladat célkitlizéseit. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennitk.

2.3. Az ellenorzés targyanak rogzitése

Az ellendrzés targyanak rogzitése soran a belsd ellendr meghatarozza, hogy az ellenérzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatdo meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Amennyiben egy szervezet
kozponti és haldzati szervezeti egységekkel is rendelkezi, az ellenérzés targyanak rogzitése
soran meg kell hatarozni, hogy az ellendrzés a kdzponti €s/vagy a halozati egységekre is
kiterjed-e. Az ellenérzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az
ellenér az azonositott kockéazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérol
megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodéan megfeleld bizonyitékot tud
szolgaltatni.

2.4. Az ellendrizend6 idészak meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot dlel fel. A belsd ellendrzés, jellemzdéen utdlagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértéke hatdrozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendd 1d6szak meghatarozdsa sordn célszerti figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendérizendé iddészak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet.

2.5. Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellendrzés vezetdje az ellendrzés tervezése soran korabban felallitott
eréforrasbecslést a konkrét ellendrzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva -
figyelemmel az ellendrizendd idOszakra is - ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl,
hogy a sziikséges eréforrasok mértéke megfelel6-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az
ellendrzésben résztvevo ellendrok szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges
ellendri napok végsd meghatarozasa sordn mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind
az idokereteket €s az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

2.6. Az ellen6rzés modszereinek meghatarozasa
A Bkr. 21. § (3) bekezdés értelmében az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak
megfelelden, valamint kockéazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket, amelyek kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
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a) szabalyszertiségi ellendrzés eljarasok ¢€s rendszerek szabdlyzatainak elemzése ¢és
értékelése;

b) pénziigyi ellenérzés a pénziigyi elszamoldsok, szamviteli €s statisztikai adatok,
koltségvetés, beszamolok, szerzédések, programok elemzése és értékelése;

¢) rendszerellendrzés, folyamatok €s rendszerek mitkodésének tesztelése;

d) teljesitmény-ellenérzés, a forrasfelhasznalds gazdasagos, hatékony és eredményes
megvaldsulasanak értékelése;

e) az informatikai ellendrzés az informatikai rendszerek megfeleléségének vizsgalata.

Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrdsoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellendrzési
modszerek inkabb a kontrollok mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl.
folyamatok ¢és rendszerek miikodésének tesztelése).

Az ellendrzési program Osszeallitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés

végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

— az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

— a sziikséges tesztelés jellegét €és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellenérzési program elkészitése

Amennyiben a belsé ellendr a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz 0sszegytijtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot jova kell hagyatni a belso
ellendrzési vezetdvel.

A Bkr. 33. § (1) bekezdés értelmében a belsé ellenérzési vezeté - a 34. § (1)

bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz

megbizolevél alairasaval kijeloli a vizsgélatvezetdt €és az ellendrzéseket lefolytatd belso

ellendroket, akik elkészitik az ellenérzési programot, figyelembe véve:

— az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre allo
informaciokat;

— azellenOrzés targyat, részletes feladatait;

— azellendrzés céljat;

— az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatait;

— azadott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;

— azadott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges 1d6t és litemezést;

— az esetlegesen felmeriil6 Osszeférhetetlenséget az ellendr ¢és az ellendrzott
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezetdi és alkalmazottai kozott.

A Bkr. 33. § (2) bekezdés alapjan az ellendrzési program a kdvetkezdket tartalmazza:
— azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,
— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,
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— azellendrzés targyat,

— az ellendrzés részletes feladatait,

— azellendrzés céljat,

— az ellenorizendo id6szakot,

— azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

— az ellenorzés modszereit,

— az ellendrzési kérdodiveket,

— az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgéalatvezeté megnevezését, megbizodleveliik
szamat, a feladatmegosztast,

— azellendrzés tervezett iddtartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

— akiallitas keltét,

— ajovahagyasra jogosult aldirasat, bélyegzdélenyomatat.

3. Adminisztrativ felkésziilés
3.1. A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrt - ideértve a kiilsé szakértoket is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
egység vezetdjének megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala. (2) Az
iktatoszammal ellatott megbizdlevél az alabbiakat tartalmazza:
a) a,,Megbizolevél" megnevezést,
b) az ellendér nevét, beosztasat, szolgalati igazolvanydnak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat,
¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
d) az ellendrzési program megnevezEését,
e) az ellendrzés targyat,
f) az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,
g) a megbizdlevél érvényességi idejét, a kiallitas keltét,
h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdélenyomatat.

A Bkr. 35. § (6) bekezdése kimondja, hogy a helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr
koteles bemutatni a megbizolevelét az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

3.2. Az ellendrzott szervezet vezetojének értesitése
A Bkr. 35. § (4) bekezdése alapjan a helyszini vizsgélatot annak megkezdése elott legalabb
3 munkanappal megeldzden, szoban vagy irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjének.

Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és
formajarodl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatod iddtartamardl. Az
elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol
a belso ellendrzési vezetd dont.

Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag
vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk
varhatéan meghitsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

3.3. Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasa
Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a



34

belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerti megkezdeni,
¢s azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras,
nyomon kdvetés) sziikséges folytatni.

A bels6 ellenorok vezetik az adott ellendrzés végrehajtdsara forditott munkadraik
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkoz6 részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

4. Az ellenorzés lefolytatasa
A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

A folyamatok és tevékenységek megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott
interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

A kockazatok ¢s azokhoz kapcsolodo kontrollok megismerése, megértése, illetve a vizsgalati
eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése s értékelése;

Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsoldodd ésszerli bizonyossdg beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

Az ellen6rzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa €s értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatair6l.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
¢érdekében a belso ellendrnek:

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

minden szokatlan adatra, tényre ré kell kérdeznie;

Folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa sordn észlelt hidnyossadgokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javitd szadndéku
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

4.1. Nyito megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott

tertiletért felel0s vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség

szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével. A nyitdo megbeszElés fobb céljai a kdvetkezok:

— tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellendrzés modszereirdl,

— azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

— az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek meghatarozésa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése;

— amegbizolevelek bemutatdsa az ellendrzendd szerv vezetdjének.

A nyitd megbeszElés az ellendrzés végrehajtasanak elsd 1épése, ezért az ellendrzottekkel vald
munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott
megfelelé6 kommunikéciod €s kialakitott megfeleld egyiittmiikodés biztositja, hogy:

— a belsé ellenérok megkapjak a belsé ellendrzés végrehajtasahoz szilikséges
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informaciokat, adatokat, az igényelt forméaban ¢és a sziikséges hataridon beliil;

— az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil® problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

— abelso ellendrok altal tett megallapitasok €s levont kdvetkeztetések realisabbak, valamint
az ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

Ennek érdekében az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani

az ellendrzottekkel, melynek soran a belso ellendr:

— legyen egylittmiikodo;

— fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

— t4jékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

— targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢€s javaslatokat az ellendrzott
szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

4.2. Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése
A Bkr. 38. § (1) bekezdés értelmében az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja,
ha
a) soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy
b) a vizsgalatvezetd vagy a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) azellendrzést érinté személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) aszamviteli rend allapota,

c) adokumentécio és a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egys€g jogsértdé magatartasa az ellendrzés
lefolytatasat akadalyozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés
megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban
tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod vezetot.

(4)A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly
elhdrulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idOpontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont.

Az ellendrzés megszakitasrol vagy felfliggesztésrdl az ellendrzott szervezet vagy szervezeti
egység vezetdjét irdsban értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatdlag mely idéponttdl keriil sor a belséd
ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié €s nyilvantartds hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irdsban
hataridét megéllapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id0 alatt
harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szdmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetden - az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendé idészakkal - értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatdsa.

4.3. Ellenorzési munkalapok hasznalata
Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések aldtdmasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol
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annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentéciojaként szolgalnak. Egyértelmiien
tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a
vizsgalat megallapitasait ¢s a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetdvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok ¢és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkoz6 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

— Az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

— Az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

— Alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

— Segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

— Dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

— Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

— Segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

— Segitséget nyljtanak az ujonnan felvett belsd ellendrok képzésében;

— Bemutatjak, hogy a belsé ellenérzési tevékenység megfelel-e a Belsé Ellendrzés
Szakmai Gyakorlati Standardjainak;

— Utmutatéul, hattér-informacioként  és  referenciaként szolgdlnak a  késSbbi
ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozd kdvetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢€s tartalma az ellendrzés jellegébol

adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentéalniuk:

— Adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

— A kontrollrendszer megfeleldségének ¢és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

— A végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegytijtott informaciokat, a megallapitasokat
és levont kovetkeztetéseket;

— Az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

— Azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat;

Ellendrzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok, tobbek kozott a kovetkezok

lehetnek:

— az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;

— az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmdény (vagy madsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

— korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

— az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjirol késziilt jegyzOkonyv;

— azellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

— a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egy¢b vizsgalati eljarasok eredményeit is;

— a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgdlatot tdmogatd
segédletek;

— a torvények, rendeletek stb. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
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eljarast szabalyozzak;
— az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabdlyzatok, kézikonyvek, irasbeli
iranymutatasok ¢€s eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalo
munkalap, megbeszélések jegyzokonyvei, folyamatleirdsok, stb.) Osszegezik az ellendrzési
programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu
informéciokat. Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak altaldban az alabbiakat kell
tartalmaznia:

- fejléc,

— azellendérzési 1épés, a munkalap célja,

— amegszerzett informacio forréasa,

— azelvégzett vizsgalati eljarasok leirasa, az ellenérzési megallapitasok

— 0Osszegzések ¢és kovetkeztetések,

— javaslatok,

— bizonyitékok listaja,

— egyéb megjegyzések,

feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

datum és alairasok.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

— viladgosak, tomorek ¢€s teljesek;

- ,.gazdasagosak", kertiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

— logikusak és egységes stilustak;

— arelevans és lényeges informéciokra korlatozodjanak;

— egyszerd stilusban irodjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

— A munkalapokon szerepld szamnak utalnia kell a kapcsolodd ellendrzési program
Iépéseire.

— Az ellendrzési program 1épéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

— Ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezdképpen
célszeri szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat

megkonnyitése, a munkalapon szerepld informacidok azonositdsdnak eldsegitése, illetve az

ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,

egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithatd, hogy:

— az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

— minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

— minden megéllapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

— A kereszthivatkozast ugy célszerli jelolni, hogy a vonatkoz6 munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informéacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu informéciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belso ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
(vezeto6i) feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége ¢és megfeleldsége tekintetében. A
(vezetoi) feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalo kézjegyével és daitummal 1at el minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kovetden.
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A (vezetdi) feliilvizsgédlatnak a munkalapok lezarasa utan lehetdleg azonnal meg kell
torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy ahhoz kell csatolni
feliilvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel
latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy
altal felvetett kérdéseket nem rendezik ¢és a rendezés tényét a munkalapon nem
dokumentaljak.

A feliilvizsgéalatnak meg kell hataroznia, hogy:

— az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési 1épések az ellenérzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

— az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;

— az ellendérzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

— a megallapitasok, megfigyelések ¢és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd ¢és
megfeleld bizonyitékokon alapulnak-e;

— azellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultdciok megtorténtek-e;

— azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

— afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo6 irdnymutatasokat kovették-e.

5. Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak
Az ellenérzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6zo kozvetlen é€s
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat Iehet €s kell alkalmaznia.

5.1. Az ellenérzési megkozelitési mod

Az ellen6rzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzésé¢hez alapvetden két ut vélaszthatd: a rendszer alapt vagy a kozvetlen
vizsgalati megkdzelitési mod. Amennyiben az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozdan
nincsenek megkdtések, a felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az
ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod
alkalmazasara vonatkoz6 dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elOkészitése szakaszaban
kell meghozni.

A) A rendszer alapu megkozelités

A rendszer alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellenér az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontroll eljarasai megbizhatdésaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer alapti megkozelitési mod alkalmazésa a kovetkezo 1épéseken keresztiil torténik:

— a vonatkozo kulcsfontossagli belsd kontrollfunkcidk azonositasa (meghatarozéasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
1étrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsdé kontrollrendszerben)
¢s annak miikkodésében,;

- a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megéllapitdsdhoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miikodtek-e;

- a kulcsfontossagui kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

— meghatarozott szdmu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljadhoz kapcsolédodan), hogy az ellendrzott



39

éves koltségvetési beszamoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek
¢s szabdlyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer alapt megkdzelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontroll eljarasok az ellendr altal felhasznalhatd meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara vald
tamaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszerii, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei mitkodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgélati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsdé kontrollok megfelelé miikodésérdl (miutan ebben a megkozelitési
modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétol fligg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapti megkozelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintii ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kdzvetlen vizsgélatot is.

A Bkr. 21. § (1) bekezdés alapjan az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint
kockéazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek
kiilondsen a kovetkezOk lehetnek:

— eljarasok ¢és rendszerek szabalyzatainak elemzése ¢és értékelése;

— pénziigyi, szamviteli ¢és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok,
szerzOdések, programok elemzése €s értékelése;

—  folyamatok ¢és rendszerek miikodésének tesztelése;

— dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

— kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgélat);

— informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

Az alabbiakban bemutatunk néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgélati eljarast, technikat,
melyeket a belsd ellendrok, mind a rendszer alapt, mind a kozvetlen vizsgalati megkdzelités
soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol fiiggden.

5.2. Elemzd eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal 0Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgéalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhatd altalanos tendencidkat, felting eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasara szolgdlnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések valosak,
vagyis reélisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsd forrasokbodl. Altaldnosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az
adatok vizsgalata abbdol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzott
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szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévl Osszefiiggések varhatéan folytatdodnak, tovabbra is fennallnak. Az elemzd
eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljdk azoknak a véltozdsoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben, beszamoloban, tételben stb. a
megel6zd idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
¢v szamadatai elfogadhatoak-e.

Az elemz0 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
osszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz0 eljarasoknak két fo tipusa van:

— az Osszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan 0sszehasonlitja a kdltségvetés,
iizleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ald keriil6 szamadatit egy masik
informacidval, valamint

— a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:

— azellendrzend6 adatokra hat6 tényezok azonositasa;

— megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol;

— kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

— Osszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;

— magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghaladoé kiilonbségekre;

— megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint ha sziikséges, fellilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
— levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz0 eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Ha az elemzd eljardsok a mas Uton szerzett informécioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézd korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informécidk fontos forrdsat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrdk - egyebek kozt -jellemzden a kdvetkezd dokumentumokat vizsgéljak:

- Munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek

- Belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.

- Projekt dokumentumok

- Levelezések
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- Feljegyzések

- Jegyzbkonyvek

- Pénziigyi kimutatasok

- Eves beszamolok, jelentések

- Egyéb jelentések

- Korabbi belsd ellendrzési jelentések

A dokumentum-alapi bizonyitékok f0 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartdsdnak és
dokumentumainak vizsgéalata, tanulményozésa jelenti. A  dokumentumokbol vald
informaciogytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitdsainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmény hatékony modja az informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonbozd szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére dsszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat
elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai mukdodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
beliili mas egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon
beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitdsa, hogy a madashol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer
segitheti az eredményesség, hatékonysag javitasat és a megtakaritdsokat szolgalod lehetdségek
azonositasat.

Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitds végezhetd oly moédon, hogy
azonos funkciot ellatod szervezetek adatait vetik 6ssze.

Amennyiben teljesitmény Osszehasonlitd elemzést végez az ellendr, szamos mérést €s mutatot
hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgaltatds mindsége.

Az 0Osszehasonlitdé elemzés modszer alkalmazdsa Osztondzheti a szervezetet arra, hogy
teljesitményén javitson. Az 6sszehasonlitdsok soran azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:
— hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
korilmények kozott mikodnek, mint a kisebbek, és 6sszehasonlitdsuk egyenlétlen lenne);

— az adatok begytlijtésének modszere kovetkezetes;

— az ellendrzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb forméja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szadmszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditdsok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un.
,priori" (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozddnia, mig az
eseményt kovetden elvégzett un. ,,posteriori”" (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgalata annak megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal 0Osszevetve még mindig értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
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ellendrzés részeként vizsgalhatok.

5.3. Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatisaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miuveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, €s helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakcidkbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellenérzendd adatokat, informdacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vondsuk valamilyen
allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett miveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kort tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerti végrehajtani,
ahol az oda tartozo6 tételek jellege és 0sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik ¢és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek 0Osszegszerl
nagysadguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitast, illetdleg - mintavétel
alkalmazasa esetén - torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

5.4. Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor
id6sorok vizsgalatdhoz, tendenciak meghatarozdsahoz vagy 0Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6zo
adatok kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatdsahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben pl. nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés,
szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacié” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemzo6i alapjan a vizsgalt sokasdgi valtozék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése ¢€s értelmezése helytallo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok sordn a
valoszinliség-szamitas ¢és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai moddszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszinliség szdmitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.
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Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgéalandé adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a
belsd ellendr a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van sz6. Az eljarasok két o tipusa:

— avaltoz6 (érték) alapt, valamint

— atulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd ¢és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfeleléen jellemezzEék, reprezentaljdk a mintavételi sokasdgot. A mintaba
keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények értékelése
keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl. statisztikai
mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell értékelni a
mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.

5.5. Kérdésfeltevés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belill vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informdacidgyljtés. Az informaciogyiijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A t4jékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szdban vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a véalaszok
kiértékelését, megfeleld ellendérzéd kérdések feltevését és adott esetben az informécidk
megerdsitését is jelenti.

A téjékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet vezetésétdl
bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockéazatokrél ¢és vonatkozo
ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok
vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes
atvizsgaldsa soran, amikor:

- a folyamatot miikodés kozben vizsgélja;

— egy vagy tobb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
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végeig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockézatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés -
igy példaul, (amennyiben megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozasa - segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az észinte és nyilt 1égkorti kommunikaciora. A kiillonb6zo
kérdéstipusokat €s alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezokben foglaljuk Ossze:

— Nyilt - megvalaszolando kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdddnek, és 10j, még nem elemzett informdacid gylijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint a zart
kérdések.

— Zart kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények

begytijtése érdekében.

— Teszt- és ertékelo kérdések - ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és ellendrizhetd
a tudés és tapasztalat mélysége. Segitséglikkel az interjalany tudasanak hidnyossagai is
feltarhatok valamely teriileten vagy témdban, igy jelentds informaciot jelentenek az ellendr
teljesitmény-ellendrzési munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatas soran elkeriilni az alabbiakat:

— Tobbszoros, ismeétlodo kérdések - ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémaékat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

— Iranyito vagy sugalmazo kérdések - ezekkel altalaban nyomas gyakorolhat6 az interjualanyra,
hogy egy bizonyos mddon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyerhetdk, amelyeket a
kérdezo hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld bizonyitéknak.

— Homalyosan megfogalmazott kérdések - a kérdezOnek pontosan kell meghataroznia a
keresett informdciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

— Hipotetikus kérdések - ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek szintén nem
hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentédlni kell. Ha a szobeli informécio
kiilonésen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

A kérdéivek egy konkrét témaéra vonatkozd informécidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt nem
lehetséges, az informacidogytjtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran hasznaljak
fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyqjtas javitasi
lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek
megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

— ha az informacidgytijtésre forditott iddt €s koltséget minimalizalni kell;

— ha az informécié masképp nem all rendelkezésre;

— haazellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

— ha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok
alapjan;

— ha ellendrzési bizonyitékokra van sziikség az ellendrzés egyes kovetkeztetéseinek
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alatamasztasara.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
terlileten szdmos valaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk €s a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 0j ismeretek ¢és naprakész informdciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni €és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasdhoz,
levezetéséhez €s elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

A fokuszcsoport-interju, mint ellenérzési technika olyan embercsoport - gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet tligyfeleinek csoportja -
akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A fokuszcsoport
idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel dket olyan
tipust informacidk gyiijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a
valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaladban nem szdmszeriisithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informacidt szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzd6i- és a vizsgalt
terliletre vonatkoz¢ targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

5.6. Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gyljtheté informacid. A folyamatibra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonbozd részfolyamatainak folyamatdbran torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a
kizarolag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly modon,
hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal vald Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak
szintén segitik az ellendrzés sordn alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak
eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockéazatos), kontrollokat igénylé elemei, és
hogy ezeket vizsgéalva alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy Osszehasonlito
modszereket.

5.7. A belso kontrollok tesztelése

A Dbelsé kontrollok (vagy kontrolltevékenységek, vagy kontrolleljarasok), illetve a
kockéazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen
hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellenérok feladata kiilondsen:

- A beazonositott kontrollokat kozvetlentil a kockazatokhoz kapcsolni;

- A kontrollok hatékonysdgat felmérni a kockdzatok megeldzése, feltdrasa ¢és
csokkentése tekintetében;

— A kontrollok jellemzoéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

- Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

— Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;

- Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
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kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6do vagy hidnyzé

kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:

- "Mi hibasodhat meg a folyamatban?"

— "Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?"

— "Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csOkkentsék?"

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is l1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinéciojat értékelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag csokkenése.

A belso kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem
az ellendrzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges elvégezni,
ha az ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és eljarasok
1étezését és azt is, hogy errdl az eredményes miitkodésrol teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébodl szarmazod
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikddés és annak megfeleléen a belsd iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapveto, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgédlatdnak eredményességét
nagymértékben elOsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazéasaval 4llapithatd meg az egyes hibdk, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény ¢és a belsdé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez0 hatéast gyakorolhat a miikddés szabalyszertiségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasdra a vonatkozd ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezes) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés
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eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet - amely az ellendrzési program része - Gjra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja, hogy meghatdrozza a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

- Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:

— Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;

- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

— Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;

— Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikékat;

— Meghatarozza, hogy milyen nagysdagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tijékoztat a kovetendd eljaras természetérol,
iddsziikségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

- A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen
miukodnek;

— A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlodo tranzakcioval jard folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszinlileg maés tesztelési technikat igényel, mint igy ritkdbban
eléfordulo folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: "A
kockézat felmeriilhet-e a megfeleléen miikodo kontroll mellett?"

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye. Ha a
tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvardsoknak megfeleléen miikodott,
akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, mielott
még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertiilne:

— A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

— Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogésokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a h6 végi folyamatok soran), illetve azért, hogy az
ellenér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl Osszességében
véleményt tudjon alkotni.

— Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll &ltal
érintett kockazatot célozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A fObb tesztelési technikdk - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kovetkezok:

— Bizonylatolas  (dokumentumok  atvizsgaldsa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkodésének bizonyitdsahoz.

— Ujraértékelés: a meglévé  kontrolleljarasok ujboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések dsszehasonlitsa.

— Szamitas (atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai
helyességének ellendrzése), vagy pedig 0nalld szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes
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ellendrzési eljarasok egyik legfobb mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban
megbizhato.

- Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozdson vald részvétel). Ezzel a
modszerrel az ellendér egyrészt a fizikai formaban Iétez6 dologrol, masrészt a milkodo
eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az arra vonatkozé
adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdok a megfeleld eljardsokat kovetik-e. Az ellendrok
pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol
vagy viselkedésrdl. A folyamatok miitkodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet
biztosit az ellenérok szdméara a problémaknak az ellendrzott teriilettel torténd
megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem
vonhat6 le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozdan. A
tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést a jozan ész (elfogadott angol szOhasznalattal: common sense) lapjan kell
végezni azzal a céllal, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg és
rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegii feltevést igazoljunk
vagy elvessiink.

- A kozvetlenill érintett dolgozdknak torténd bemutatdskor az ellendr koriiltekintden
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység

megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a

dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk

megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a

tevékenységrol belso ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kézben

objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu

informacidként szolgalhat.

- Vegylk figyelembe a dolgozdk altal azt kdvetden tett informalis

megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha
egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapos elemzés alé kell vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de hasznos
lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatésagat maga az ellendrzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

- Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakci6 és adat esetében; hasznalhatd trendek,
statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a
végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

— Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik
legéltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant jol lehet hasznalni a belsé kontrollok
tesztelésénél €s a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszk6zok szemrevételezése nyujtja
példaul a leginkabb megbizhato ellenérzési bizonyitékot azok 1étezésérdl.

- Visszaigazolas: az ellenérzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatd informaciok
megerdsitésére szolgal.

— Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezé tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €és a nem pénziigyi adatok,
tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az 0Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték
megbizhatosaga dontéen a vizsgalt Osszefliggés valdsziniiségétél ¢és a felhasznalt adatokra
vonatkozé kontrolleszk6zok 1étezésétdl, illetve megfeleld mitkodésétdl fiigg.

- Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

— Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
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Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

5.8. Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiilonosen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetéség van ra, célszerii a
szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikakat (,,Computer Assisted Audit Techniques" -
CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szdmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatdlloméanyok kivélasztésa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tamogatd IDEA nevii program) hasznalatdra utal, amely lehetové teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgélatra érdemes tranzakciok kiszlirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt €s az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazéasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk eldzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitasdhoz felhasznalt dsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentéalasat (ez 4altaldban nem jelent kiillon adminisztracidt, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).
Fontos meggy6zddni arr6l, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikddott.

. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 25. § alapjan a belsé ellendrzést végzo személy feladata maradéktalan ellatasa
érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szdmara
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢&s informatikai
rendszerhez, kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja kdoteles
szOban vagy irasban informéciot szolgaltatni.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megallapitasait targyszeriien, a valésagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag gyanuja mertl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato

kiilonosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»,masolat" szo feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghi, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat" szo feltiintetése mellett meg kell jelolni, hogy a
kivonat mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szovegrészét tartalmazza;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét €s
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany" szo feltiintetése mellett meg kell
jeldlni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr €s az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt aldirasaval igazolja;



50

f) fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhato az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
modon rogzitett informacidkat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a rogzitésnél
jelen 1évd alkalmazottja jegyzOkonyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak, helyének és
targyanak megjeldlésével,

g) a szakért6éi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol,

1) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

j) informatikai rendszerben rogzitett adat.

A Bkr. 40. § (4) bekezdése értelmében a masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A
hitelesitd az okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités idOpontjanak feltiintetése mellett
alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell

megfelelnie:

— Egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

— Meérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

— Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és _fontos).

7. Ellenorzési jegyzokonyv, sulyos hianyossag
Amennyiben a belsd ellendr vizsgélata soran olyan stlyos hidnyossdgot észlel, amelynek
alapjan jelentdés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkill informalnia kell. Ez utdbbinal nem vérhat a belsd ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.

Stulyos hidnyossag ¢€szlelése esetén a belsd ellendroknek célszeri un. (k6zds) ellendrzési
jegyzdkonyvet felvenni.
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IX. Jelentések

1. A belsé ellenérzési jelentés elkészitése
A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenér az ellendrzés targyat, megallapitasait,
kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazd ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju
ellendrzési jelentés alapjan osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdése szerint a (2) bekezdés szerinti megéllapitasokat ugy kell
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodéasa vagy

az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A Bkr. 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a belsd ellendr kdteles a jelentésben szerepeltetni
minden olyan Iényeges tényt, megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

A Bkr. 41. § (3) bekezdése szerint a belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre
bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utébbi nem befolyédsolhatja a belsd ellenérok
tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan a jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a
hianyossagokat 0sszefoglalo, rovid, tomor értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazni a hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb,
eredményesebb miikddése érdekében.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belso ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv €s a koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv
vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremitkodése a belsd
ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetésé¢hez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodes ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal 0sszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kdvetkeztetéseket,
majd javaslatokat annak figyelembe vételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt
folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak és javaslatoknak a kovetkezOknek kell

megfelelniiik:

— Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

— Valos tények - a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszerli bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

— Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

— Hatas - a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockézattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 4&ll Osszhangban a sajat
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kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

Minden ligyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetdivel, mieldtt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellendrzés folyaman
célszerli megtenni, hiszen igy az ellendrzott terliletnek lehetdsége lesz a megéllapitasok ¢€s
kovetkeztetések tisztdzasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

1.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan a jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a
vizsgalatvezetd, a megallapitdsok valddisagaért €s alatamasztasdért a vizsgélatot végzok
felelosek.

Mivel a vizsgéalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd a (lezart) ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan
valaszat, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdonek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés-
tervezetét ¢és az annak alapjaul szolgald6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

1.2. A belso ellenorzési jelentés tartalmi kovetelményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

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

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

J) vezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és javaslatokat, valamint a koztiik fennallo
Osszefliggéseket;

1) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat €s az ellendrzésben kdzremiikodott ellendrdk, szakértok nevét és alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek

Kisérolevel

A kisérdlevél, amely tajékoztatja a cimzetteket az ellenOrzés végrehajtasi szakaszanak
lezarasarol, az ellendrzési jelentéstervezet, illetve a (lezart) ellendrzési jelentés elkészitésérdl és
megkiildésérol.

Ellendrzés alapadatai

Az ellendrzés alapadatait a vonatkoz6 ellendrzési programnak megfelelden kell feltiintetni, gy
mint:

— azellendrzést végzo szervezet/szervezeti egység

— azellendrzés célkitizései, feladatai

— az ellendrzott szervezet/szervezeti egység
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— azellendrzés targya

— azellendrzés tipusa

— alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok
— jogszabalyi felhatalmazas

— vonatkozo jogi hattér

— ellendrzott idészak

— helyszini ellendrzés kezdete és vége

— vizsgalatvezetd

— ellen6érok

— 1ddigény (munkanapban)

— azellen6rzott idészakban hivatalban 1év6 vezetdk neve, beosztasa

Vezetoi dsszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fo6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglald része a belsod
ellendrzési jelentésnek.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjadk a belséd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

- pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

- az ellendrzési programra hivatkoznak;

— jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara ¢és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockézat rangsorolasahoz kell
igazodjon. Az ellendrzési  jelentésben  megfogalmazott  megallapitdsoknak  és
kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet mikodésének célkitlizéseire gyakorolt
lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerli réviden ismertetni a jelentésben. A jelentésben
megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra
kertiltek.

Zaradeék

A Bkr. 42. § (2) bekezdése értelmében a jelentéstervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot,
amely szerint az érintettek kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil megkiildeni az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység
részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megallapithat. A hatarid6é elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, melyre a
zaradékban fel kell hivni az ellendrzott figyelmét. Az ellendrzési jelentés-tervezet végén
zaradékban kell felhivni az ellendrzottek figyelmét arra, hogy a jelentéstervezet cimzettjei
kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8, legfeljebb 30 napon
beliil megkiildeni az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére.

1.3. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a bels6 ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét (illetve annak
kivonatat) egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz.

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

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzd belsd
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzeés esetén annak belsé ellendrzési
vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi €s sziikkség szerint mas olyan személy,
akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszelésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5 napos
hatariddvel.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd
valamennyi ellendr aldirasat kdvetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

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

a) irényitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve
b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
c) annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanaja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belsO ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomésara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatanak alairasaért és kiadasaért a belso ellendr felel.
A lezart ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik
biztositani tudjdk az ellenérzés eredményeinek hasznosuldsat. Minden ellendrzési jelentést meg
kell kiildeni:

- A bels6 ellenérzési alapszabdly rendelkezéseinek megfelelden az ellendrzott szerv

vezetdjének (koltségvetési szerv ellendrzése esetén), aki felelds az intézkedési terv elkészitésért

¢és elrendeléséért;

- A belsd ellendrzési alapszabélyban foglaltak szerint az ellendrzott szervezeti egység

vezetdjének ¢és a szervezeti egységet mukodtetd koltségvetési szerv vezetdjének (szervezeti

egység ellendrzése esetén);

2. A belsé ellenorzést értékelo éves jelentések
Az éves (¢és éves Osszefoglald) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezet feliigyeletét ellatd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezet feliigyeletét ellatd szerv, valamint a felligyelete ala tartozé
koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belso ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatésdg rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszadmolas végsd célja a Kormany tajékoztatasa az ABPE
rendszer miikddésérol.

Mindemellett az éves 0sszefoglalo ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tdmogatjak az
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allamhaztartasért felelos miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek
vonatkozasdban végzett kozponti koordinécids és harmonizacios tevékenységét.

A Bkr. 48. § eldirasai alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsO ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatésa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

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

ba) a belsd kontrollrendszer szabélyszerliségének, gazdasdgossdganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

A Bkr. 49. § (1) bekezdése szerint az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési
vezetd felelds, amelyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyitd
koltségvetési szerv belso ellendrzési vezetdje részére a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési

jelentést megkiildi a jegyzének, tobbcélu kistérségi tarsulas feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovetd év februar 15-ig.
(3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglald
ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg - a
képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd szerv
vezetdjének jovahagyasat kovetden megkiildi a targyévet kovetd ¢&v aprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelés miniszternek a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitdsa vagy feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései — belefoglalva a fejezetet iranyitod szerv
éves ellendrzési jelentését is — alapjan Osszeallitott Osszefoglalo éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellenérzési jelentését a
targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elnokének.

X. Az ellenérzések nyomon kovetése

1. Az intézkedési terv
A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetoje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsolodd hataridoket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek.
Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridoket kell
meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetdje részére.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
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dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zéen — hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet§jétol. A kérelem elfogadasarol vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetot
is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje
atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetOre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé modositasi
kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolso
hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a kdltségvetési szerv vezetdje részére, €s
ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

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

(3) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott hataridén beliil
nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési
szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 47. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében
meghatarozott tajékoztatas alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak — az allamhdaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevétele mellett — tartalmaznia kell az ellendrzési
jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal, az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak ¢és iddszerliek. Az ellendrzési megallapitasok
nyomon kdvetésének elsddleges eszkozei:

— azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

— utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kdvetése

Bkr. 50. § (1) Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje — az allamhdéztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével - éves bontasban
nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ¢és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok,
javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a jegyzOt. Az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaban nyilvan kell tartani az
intézkedési terv végrehajtasahoz kapcsolodo informdcidkat, illetve a nyomon kovetés folyaman
beérkezett 11j informécidkat is.
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A belso ellendrzés akkor tekint lezartnak egy adott ellendrzési megallapitast, kovetkeztetést vagy
javaslatot, ha az arra vonatkozd intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtottak. A
végrehajtott intézkedések hatékonysagat ugyanakkor utdvizsgélat keretében vagy a teriiletet
érint6 kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Utovizsgélat

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési

tervben foglalt utols6 hataridd lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendr ugy itéli meg,

hogy még az intézkedési tervben rogzitett hatdridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot

lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az

utovizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott

intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet

vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket. Az utdvizsgalat hasonlit a

hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak

az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossadgokra, valamint a kapcsolddo javaslatok végrehajtasara

terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat

elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

— Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki,

— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfelelden meg kell
tervezni;

— Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

— A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, €s ha sziikséges, feliil kell vizsgalni;

— Utdvizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsO ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

XI. Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, Osszefoglaldo néven: szabalytalansagoknak is nevezziik. A szabdlytalansag jelen
kézikonyv értelmezésében valamely létezd szabalytdl (jogszabalyi rendelkezés, belsd szabaly,
szabalyzati eldirds) valo eltérést jelent. A szabélytalansagok tekintetében két csoportot
kiilonboztethetiink meg:

— szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas, stb.)

— nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)

Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa soran, a megfeleld
szankciok kiszabasakor keriil értékelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik ezzel a
megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢&s
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok  sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitdsa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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A szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a belsé kontrollrendszer
kiépitése és miikodtetése, amelynek elsddleges feleldssége a szervezet vezetdjét terheli. Emellett
azonban - a szervezet vezetdjének csalasok ¢és szabdlytalansagok megakadalyozédsara tett
erdfeszitéseinek tamogatasa érdekében - a belsd ellenéroknek értékelnitik kell, hogy:

— A hivatali kornyezet eldsegiti-e a tudatos kontroll tevékenységeket, valamint a belso
ellendrzést?

— Valosagos szervezeti célokat €s célkitlizéseket allitottak-e fel?

— Leéteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzéak a jogellenes tevékenységeket és a
sziikséges intézkedéseket, amennyiben ezen eldirdsok megszegését feltartak?

— A tranzakcidk jovahagyésara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak-e?

— Léteznek-e irdnyelvek, eljaradsok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére €s az eszkozok megovasara, foként a magas kockazata
teriileteken?

— Az informacids csatorndk ellatjdk-e a vezetést megfeleld és megbizhatd informacioval?

— Mikodnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?

— Kialakitottak-e megfelel6 kontrollrendszert és azt hatékonyan miikodtetik-e?

— Ahol sziikséges, ott érvényesiil-e a ,,négy szem" elve?

— A szervezeten beliil megvaldsul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsd ellenéroknek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmazniuk a koltségvetési szerv vezetdjének a hatékonyabb kontrollrendszer miitkddése
érdekében. A kontrollrendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitdsa azonban a koltségvetési
szerv vezetdjének kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok ¢s
szabalyzatok minél hatékonyabban akaddlyozzak meg a szabalytalansagok bekovetkezését, illetve
minimalizaljdk azok bekovetkezésének lehetdségét.

A belsO ellendrnek a szabalytalansdgok kovetkezd kiemelkedden sulyos eseteit, illetve azok
bekovetkezésének lehetdségét kell felismerni €s megkiillonboztetni:

crer

blincselekmények kozott leggyakrabban eléforduld esetek: magantitok megsértése; visszaélés
személyes adattal; visszaélés kozérdekli adattal; levéltitok megsértése; ragalmazas;
becsiiletsértés.

Az allamigazgatas, az igazsagszolgaltatis és a kozélet tisztasaga elleni biincselekmények

— Az allamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében eléforduld esetek: allamtitoksértés;
szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

— A hivatali biincselekmények keretében leggyakrabban el6forduld sulyos eset a hivatali

visszaélés.
— A kozélet tisztasaga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban el6fordul6 sulyos eset
a vesztegetes.

A nemzetkozi kozélet tisztasaga elleni biincselekmények kategoriajaban leggyakrabban eléfordulo
sulyos eset a vesztegetés nemzetkozi kapcsolatban.

e rer

eléforduld esetek: kozokirat-hamisitds; maganokirat-hamisitds; visszaélés okirattal; hamis
statisztikai adatszolgaltatas.

crer

— Gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sérté biincselekmények keretében
eléoforduld esetek: jogosulatlan gazdasagi eldny megszerzése; a szamvitel rendjének
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megsértése; szamitastechnikai rendszer €s adatok elleni bilincselekmény; pénzmosas; a
pénzmosassal kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa; az Eurdpai Kozosségek
pénziigyi érdekeinek megsértése.

— A vagyon elleni biincselekmények keretében eldforduld esetek: lopas; sikkasztas; csalés;
hiitlen kezelés; hanyag kezelés; szerzdi vagy szerzdi joghoz kapcsolddo jogok megsértése;
szerz6i vagy szerzOi joghoz kapcsolddo jogok védelmét biztositdé miiszaki intézkedés kijatszasa.

A belsé ellendrzés meghatdroz6 szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkovetésére utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szerv belso ellendreinek megfeleld
ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem véarhato el toliik, hogy
olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatdésagok, akiknek elsédleges
feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

Altalanos elvardsok

A belsé ellendrzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének ¢és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansdgok bekovetkezését
megel6zzék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6forduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozasa
olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetOségét, illetve
korlatozzék az okozott kar mértekét.

A belso ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabdlytalansag vagy csalas
elkdvetésére utald jelek azonositdsra keriiljenek. A szervezet belsd ellendrei megfeleld
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansdgok ¢€s csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellendrzés szerepe a megeldzésben és a szabalytalansdgok gyanujdnak észlelése esetén

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleldé miikddésének ¢és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el a csaldsok és szabdlytalansdgok kikiiszobdlését, illetve felméri, hogy az
elobb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a
céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld milkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A
csalasok ¢és szabalytalansagok megeldzése azon tevékenységek végrehajtasabol all, amelyek
kikiiszobolik a csalasok és szabalytalansdgok elkovetésének lehetdségét, illetve korlatozzak a
csalasok ¢és szabalytalansagok altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok és
szabalytalansagok megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes
belsé kontrollrendszer kiépitése és miukodtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek
vezetdit terheli.

A Bkr. 26. § e) pontja szerint a bels6 ellendrzési vezetd feladata, amennyiben az ellenérzés soran
blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossadg gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

XII. Az ellenorzési dokumentumok
1. Az ellenorzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok megorzési rendje

A Bkr. 50. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezethi az
elvégzett belso ellendrzésekrol és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositojat;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
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c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak iddpont;jat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd nevét;
f) a vizsgalt idoszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A bels6 ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciét €s adatot fel
kell jegyezni, dokumentédlni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitasok ¢és
kovetkeztetések, a vélemények aldtdmasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a
Bkr. altal eldirt kovetelményekkel Osszhangban végezte el. Az ellendrzési munka
dokumentélasa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az
ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢és mdas adatformatumokban torténik, amelyeket Osszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzések nyilvantartasat a belsd ellendr ellendrzési mappakban tarolja, amely mappak
ugy elektronikus adathordozdokon, mind papir alapon tarolt formaban 1éteznek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Un. Egy konkrét ellendrzés mappdja, a
masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktuélis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontroll rendszerre
vonatkoz6 relevans informaciokat tartalmazza. Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott
munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgélatot
¢s a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden
ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allando vagy az adott ellendrzésre vonatkozd
mappaba le kell lefiizni.

— Az dllandé mappa (Altalénos belsé ellendrzési mappa) olyan kronologiai sorrendbe
rendezett altalanos  érvényli  szervezési, pénziigyi ¢és jogi dokumentumokat,
nyilvantartasokat tartalmaz, amelyek a késobbi ellendrzések soran is hasznosithatok (pl.
egy szervezet, vagy szervezeti egység ellendrzéséhez);

— Az adott ellendrzésre vonatkozo mappdat (Konkrét ellendrzési mappa) az 0sszes
munkalap és mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozd adat meghatarozott elrendezésben
torténd lefiizésére hasznaljak

— A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belso ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokdban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk. A munkalapokat a helyszini ellendrzés elvégzését kovetden kell
elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zddhet arrol, hogy
az ellenérzést megfelelden hajtottak-e végre. A mappéanak altalaban a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

— Az ellenérzés tervezése, megbizolevelek, értesitd levelek, ellendrzési program, belsd
levelezések, hataridékre vonatkoz6 feljegyzések,

—  Megbeszélések jegyzOkonyvei, kivonatai,

— A vizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,

— Az elvégzett tesztek ¢és igazolasok munkalapjai,

— A belso ellendrzési jelentés,

— A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellendrok valaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai, Az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a belsd ellendrok észrevételei az
intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altalanos belsd ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrdl, a
vonatkoz6 stratégiai ¢és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol,
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modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a

mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemi a kovetkezok:

— Stratégiai és operativ tervek,

— Szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok,

— A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

— Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok,

— A bels6é kontrollrendszer egyes elemeit alatdimasztd6 dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockézatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési szabalyzat,
vezetdi elszamoltathatosdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.

— Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelosségi korok bemutatasaval,

— Koréabbi ellenérzési jelentések,

— Egyéb hasznos adminisztrativ informaciok;

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései (9. §) alapjan a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési
szabalyzattal ¢€s irattari tervvel (a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgdld jegyzék) kell rendelkezniiik, amely
tartalmazza a koziratok kezeléséhez és védelméhez kapcsolodd kovetelmények teljesitésének
részletes szabalyait. A koziratok megfeleld kezeléséért és védelméért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megodrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a kozfeladatot
ellato szerv vezetdje felelOs.

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak értelmezésére
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
rendelkezései az iranyadoak. (Eurdpai Unid - Parlament ¢és Tanacs 2016/679. szamu Rendelete
(,,GDPR™))

A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a bels6 ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzések
nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok legaldbb 10 évig torténd
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

2. Az ellenorzési iratokhoz valé hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altalaban a belsé ellendrzés
birtokdban maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szdmdara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz val6 hozzaférésre iranyul, a jegyz6hoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok)
kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat, stb.) valo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasidhoz, illetve az ellendrzési dokumentumok maés
célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a jegyzonek kell jovahagynia.

Altalanos szabélyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie. Az
ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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Adat és titokvédelem

A bels6 ellendrzést végzd személy - az ellenbrzditt szervnél, illetve szervezeti egységnél - csak
a jogszabdlyokban meghatirozott adat - és titokvédelmi eldirdsok betartdsaval tekinthet be
allamtitkot, szolgélati titkot, {izleti titkot tartalmazé iratokba vagy dokumentumokba, illetve
kérhet azokrdl masolatot vagy kivonatot.

Az esetlegesen igy megismert személyes adatokat is csak az adat- és titokvédelmi elGirdsok
betartasival kezelheti.

A bels6é ellenér koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, elbirdsokat
megismerni, errbl irdsban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabdlyok
megsértése ugyanis jogkdvetkezményekkel jar (blintetd, szabélysértési, munkajogi) ezért is
szilkséges, hogy az ellenérzést végzOk ismerjék az édltaldnos, illetve az adott, ellendrzott
szervezetre, témara vonatkoz6 speciélis szabalyokat.

Hajdtinanas, 2020. januér 15.
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