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L. Bevezetés

Rojtokmuzsaji Akdcvirdg Ovoda és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény) tekintetében a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 17. § (2) bek b) pontja alapjan jelen Bels§
Ellendrzési Kézikonyv célja, hogy a bels6 ellendrzési tevékenységet és annak elemeit, azok
folyamat jellegének megfelelen mutassa be, kiilén tirgyalva a bizonyossagot adé és a
tanacsado tevékenységet.

Az Intézmény nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé ellenérrel, mivel
onallé bels6 ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellenér teljes munkaidében torténd
foglalkoztatdsa nem lenne gazdasigos, ezért a bels6 ellenérzési feladatellatisrél az
Intézményvezet6 a/az Sopronkovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének
kozremiikédésével kiils§ szolgaltats igénybevételével gondoskodott.

Jelen dokumentumban belsé ellendr, belsé ellendrzési vezet6, belsé ellendrzésért felelGs,
vagy egyéb, a belsd ellendrzést ellatora torténd utalas alatt a kiilsé szolgaltaté értends.

A belsé ellendrzési feladatellatasra vonatkozo rendelkezések, elirasok:
e az allamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,
e a koltségvetési szervek bels6 ellen6rzésérdl és belsé kontrollrendszerérél szélé
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,
¢ nemzetkozi belsé ellenGrzési standardok,
e Bels Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkozi Normai (IIA Normak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok.

A Bkr. hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szimara a belsé kontrollrendszer
kialakitasidra és miikédtetésére vonatkozé tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyosségot adé és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kévetkezé lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
* A belsé ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrél valé jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot ado és tandcsad6, nem hatésagi jellegii tevékenység.
* A bels6 ellenSrzés a felel6s szervezetirinyitis egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
* A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (I1A Normaknak) és a
magyarorszagi dllamhdaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a belsd
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nynjt:

® bizonyossagot add tevékenység és

* tanacsado6 tevékenység.

A bizonyossigot ad6é tevékenységek sordn a belsé ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kiévetkeztetéseket vonnak
le egy szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb
targyara vonatkozoban.



A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadéi feladat jellege és hatékore a
megbizéval torténd megdllapodas eredménye. Fontos, hogy a tanicsadé tevékenység soran
a belsd ellenérnek meg kell 6riznie tirgyilagossagat, nem vallalhat at vezetéi feleldsséget.

Jelen belsd ellendrzési kézikoényv a belsé ellen6rzési vezet6 altal keriilt kidolgozasra,
melyet jogszabalyvaltozas esetén 90 napon beliil, de legaldbb két évente feliil kell vizsgalni.
A feliilvizsgélatot Zaradék formajaban kell jelen szabélyzathoz csatolni.

Jelen bels6é ellendrzési kézikonyvet az Intézmény vezetdinek, illetve a gazdalkodasi
feladatokat ellaté személyeknek kell megismerniiik, s ezt a megismerési ziradékon
kézjegyiikkel igazolniuk kell.

Abelsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenérzés ellatdsa egységes eljarasrend és
iratmintak mentén torténjen.

II. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozé belsé ellendrzési
alapszabdly (Charta)

A bels6 ellendrzés hataskorét, feladatait és céljat meghatirozé alapszabaly az aldbbiak
szerint keriil megfogalmazisra:

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. alapjan a bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy megdllapitasaival és javaslataival az Intézmény
miikddését fejlessze és eredményességét novelje. Az Intézmény céljainak elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani Gtmutatiasok segitségével
értékeli, illetve megallapitisaival el8segiti az Intézmény irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenér feladatellitdsa soran a szervezeti miikodés hatékonysdganak névelése
érdekében a rendszeres és érdemi kommunikiciéra térekszik az Intézménnyel. Ennek
soran kiemelten kell kezelni, hogy a bels§ ellenérzési vezets értesiiljon a legfontosabb
stratégiai és operativ miikodésre vonatkozé fejleményekrél.

Bels6 ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, el6irasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok, az dllamhéztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani tmutaték, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabdlyzatok
alapjan és jelen, az Intézményvezetd altal jévahagyott Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv szerint
végzi.

A belsd ellendrzésre vonatkozé fogalmakat a Bkr. tartalmazza.

Belso ellendrokre vonatkozé etikai kédex
A Bkr. alapjan a bels6 ellenérzési vezetd és a bels6 ellenérok a belsé ellendrzési
tevekenységet az 4llamhaztartisért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex

figyelembevételével kotelesek végezni, mely jelen Bels§ Ellendrzési Kézikonyv 2.
mellékletét képezi.



A bels6 ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgilata, hogy a kockizatkezelési, ellenfrzési és
iranyitasi rendszerek és eljardsok megfelelnek-e az eldirt jogszabalyi el6irdsoknak.

A kovetelményeknek valé megfelelés vizsgilatakor elegendé bizonyitékkal alatimasztva
bizonyossagot adni.

A bels§ ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilonésen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellendr bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és bels6 szabdlyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a koézfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg,

A belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatja a megbizast adé személyt a bizonyossagot adé és a
tanicsadé tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
minbségének javitasara vonatkoz6 lehetdségekr6l. A belsé ellenérzés - mint vezetdt
tamogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felel§sségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m{ikddtessék.

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében - tdbbek kozétt - informacidkat gyfijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanicsokat ad az Intézmény szdmdra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoéan, valamint a tudoméisira jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol az IntézményvezetSt, illetve az §
érintettsége esetén az iranyitoi jogkort gyakorld szervezet képviseletére jogosult személyt
azonnal tajékoztatja.

Bizonyossagot ado tevékenység

A Bkr. alapjin a bizonyosségot add tevékenység olyan belsé ellenérzési tevékenység,
amelynek soradn a belsé ellendr objektiv értékelést nyijt adott folyamatrdl, rendszerrél,
eljarasrdl, és az ellenrzési program végrehajtdsa sordn tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja.

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli a folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat
és miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-
e a feladatellatast.

A belsd ellendrzés feladata a bizonyossagot adé tevékenység korében:

o elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6 kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének, illetve a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysigat és eredményességét;

* elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszimolasok megfelel§ségét, a beszamolok
valddisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockadzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;



e nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata annak
vizsgalata, hogy az iranyitds és a vezetés Aaltal kialakitott, miikodtetett belsd
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

e azintézményi célkitlizések 6sszhangban vannak az intézményi stratégiaval,

e azintézményi célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

e az intézményi folyamatok kialakitasa biztositja a célkit(izések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felelsségek, feladatok egyértelmiien meghatirozottak,

» akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval4sulnak,

e az intézményi célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat az Intézmény
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - az Intézmény
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembevételével - megfelelGen kezelni,

e az Intézmény munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott,

e az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek,

o az eszkoézokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon mego6vasardl megfeleléen gondoskodnak,

e az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciédramlas, kommunikacié és
egyiittmiikodés megfeleld,

® a pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ m{ikédésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak,

e az Intézmény vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstdmogaté informdciékhoz jutnak, amely altal a
kilonbozd szintli szervezeti célok megvaldsitasinak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

Tanacsado tevékenység

A bels6 ellen6rzés tanacsadé tevékenységével tamogathatja az Intézményt az
Intézmeényvezet6tdl kapott megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokrol a Bkr. rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellathaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A belsd ellendr tanacsadé tevékenység keretében jellemzdéen ellatott feladata:

» a vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

e pénziigyi, targyi, informatikai és humaneré6forras-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadés;

e a  kockizatkezelési és szabalytalansagkezelési  rendszerek  és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében szakértdi kozremiikodés;

e tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;



* javaslatok megfogalmazdsa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels§ szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Ennek keretében feladata kiilonésen:
* a jogszabalyok értelmezése a helyes jogszabalyalkalmazoéi gyakorlat kialakitisa
érdekében,
* szamviteli feladatellatast timogat6 rendszerek ajanlasként torténd megfogalmazasa,
* avezetSi dontést igényld elSterjesztések el§zetes véleményezése.

Fenti feladatellatdsa sordn a bels ellenérzés az Intézmény belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi korébe tartozik.

Fiiggetlenség
Szervezeti fiiggetlenség

Abels6 ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében

» abelsé ellenér kézvetleniil az Intézményvezet6nek alarendelten végzi munkijat,

* jelentéseit kozvetleniil az Intézményvezetdnek kiildi meg.
A bels6 ellendrnek tevékenysége soran figgetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

Funkcionalis fiiggetlenség

A funkcionalis fiiggetlenség a kiils6 szolgaltatis igénybevételével alapvetéen
biztositott.

A funkciondlis fiiggetlenség teljeskorii biztositasa érdekében a belsé ellen6r nem
rendelkezik semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hatiskorrel és nem felel az
ellenérzott tevékenységért.

A bels§ ellendr nem vehet részt az Intézmény operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban, kivéve sajat tevékenységét.

A bels6 ellendr tevékenységének tervezése soradn onalléan jar el, ellendrzési tervét
kockazatelemzésre alapozva, a soron kivilli ellenérzések és a tanicsadéi tevékenység
egyidejli tervezésével és a vezetdi igények figyelembevételével allitja 6ssze.

A funkcionalis fiiggetlenség kiilonésen az aldbbiakra terjed ki:

* az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kock4zatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével;
az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa;
az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése;
a belsé ellenér bizonyossidgot adé ellenérzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési standardokkal
osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivill més tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.



A bels6 ellendr hatdskére az aldbbiakra nem terjed ki:

» a miikodéssel kapcsolatos dontések meghozatala, de ezzel kapcsolatban a belsé
ellenérnek feladata lehet a vezet6k timogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek
elemzésével, értékelésével, vizsgilataval, kockdzatianak becslésével;

» avégrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységben val6 részvételre;
pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara,
az Intézmény altal alkalmazott munkatars tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha
ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben,
vagy egyéb médon segitsék a belsé ellenGrzést.

Az Intézményvezets és a belsé ellendrzési vezetd évente, kozdsen, az éves belsd ellenérzési
jelentés, illetve 6sszefoglal6 éves ellendrzési jelentés elkészitését megel6z6en attekinti és
elemzi a belsé ellendrzési tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.
Megallapitasaik az éves ellendrzési jelentésben keriilnek megfogalmazasra.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellenér tekintetében osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt
bizonyossagot addt tevékenységben, ha

» az [ntézmény vagy valamelyik szervezeti egység vezetSjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Térvénykonyvrdl szolé torvény szerinti hozzatartozéja;

e Kkordbban az Intézmény vagy valamelyik szervezeti egysége tevékenységében részt
vett, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

e az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsol6dé
program vagy feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kovetd egy éven belill, valamint az ellenérzott idészak
tekintetében, amikor az ellenérzott teriileten tevékenységet végzett;

e az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbol
nem varhato el.

A belsd ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadé tevékenységet,
ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellenGrzéstol.

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési vagy tanicsadasi tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenér az egyes ellenérzések kapcsin az ellendrzési jelentésben tesz
nyilatkozatot az 6sszeférhetetlenségrél.

A belsé ellenér, illetve a belsd ellenérzési vezetd tekintetében fennailld
Osszeférhetetlenségrél az Intézmény vezetGje az osszeférhetetlenség okanak
tudomaésara jutasatél szamitott 10 napon beliil dént, amely idétartamig az adott
ellenérzésben vald részvétel alél a belsd ellenért fel kell menteni.

A belso ellendrzési vezetd feladatai

Tekintettel arra, hogy az Intézményben kiils6 szolgaltato litja el a belsé ellendrzést,
ezért 6, mint belsd ellenérzést ellité személy egyben a belsé ellendrzési vezeté is.



A belso ellendrzési vezeto feladata:

e a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

* a kockizatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, joévahagyds utan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalésitasanak nyomon kévetése;

e a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak irdnyitisa;

e az ellendrzések 6sszehangolasa;

* ha az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyandja
mertl fel, az IntézményvezetSnek, az § érintettsége esetén a felette iranyitoi
jogkort gyakorlé szervezet képviseletére jogosult személynek haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditiséra;

» a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyz6 részére
torténd megkiildése a Bkr. alapjan;

* az éves ellen6rzési jelentés 6sszedllitisa a Bkr. alapjan;

e gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az 4llamhéztartasért felelds
miniszter altal k6zzétett médszertani Utmutatok;

 gondoskodni a bels§ ellen6rzések nyilvantartdsarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarél;

e biztositani a feladatellatishoz el8irt szakmai tovabbképzést, ennek
eérdekében - az Intézményvezet§ Altal jévahagyott - éves képzési tervet késziteni
és gondoskodni annak megval4sitasarél;

* az IntézményvezetSt az éves ellendrzési terv megvalésitasardl, és az attol
valé eltérésekrdl tijékoztatni;

o kialakitani és miikodtetni az elvégzett bels§ ellenérzésekrdl sz6lé
nyilvantartast;

* a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a bels§ ellenérzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

Belsd ellenérzési vezet feleldsségi korébe tartozik:

annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatiskérébe tartozé
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelGen ténylegesen
végrehajtasra Kkeriiljon az Intézményben a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardoknak, tmutatéknak és gyakorlatnak megfeleléen;

a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata;

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockéazati tényezéket is figyelembe
kell venni;

a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a felkérésre végzett
soron kiviili feladatokat is;

amennyiben indokolt, szakmailag képzett ellen6rok alkalmazésa, akik megfeleld
szakértelemmel és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Kézikényvben foglalt
kovetelmények teljesitéséhez;



e azIntézményben miikodd f6bb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése;

* a bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatdsa a bels6
ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

e a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajinak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a bels§ ellen6rzés az Intézmény
miikddését — ésszer(i koltségkihatds mellett - optimalisan lefedje.

Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezets koteles az Intézményvezet6 szimara:

1.
2.
3.

megkildeni az ellenérzési jelentéseket;

elkésziteni és megkildeni az éves ellendrzési jelentést;

id6kozonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtisidnak
helyzetérél, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzés feladatainak ellatasadhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérdl;

kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés
(kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsigi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és
az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelel6 koordinaciot
biztositani, valamint errdl rendszeresen tdjékoztatni.

A feladatellatashoz kapcsolédva a belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenér jogosulit:

az Intézmény helyiségeibe belépni, figyelemmel a biztonsigi el6irdsokra,
munkarendre;

az ellenérzés targyahoz kapcsol6dd, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot
tartalmazo iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozdén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 el6irdsok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdasolat hatrahagyasa
mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az Intézményvezet6tdl, az ellenérzott szervezeti egység vezetGjétSl és barmely
alkalmazottjatol irasban vagy széban informaciét kérni;

az Intézmény miikodésével és gazdalkodasaval dsszefiiggd kérdésekben informaciot
kérni mas szervektol;

avizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni az Intézményvezet6nél.

A belso ellendr koteles:

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

objektiv véleménye kialakitisahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;



megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésignak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani;

ha az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni - tekintettel arra, hogy a bels§ ellenér ellatja a belsé
ellendrzési vezetdi feladatokat is - az Intézményvezet6nek, az O érintettsége esetén
a felette iranyitdi jogkort gyakorlé szervezet képviseletére jogosult személynek;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott szervezeti egység vezet6jével vagy
az ellendrzott személlyel egyeztetni, ellen6rzési jelentést késziteni, az ellendrzési
jelentés alairdsat kévetSen a lezart ellendrzési jelentést az Intézményvezetének
atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomdasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellenérzési vezetének, amelynek elmulasztisiért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelGsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve, ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy
hidnyosséag gyantja mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a Intézményvezetdnek jegyzékényv alapjan atadni;

a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellendrzési tevékenységet a Kézikonyvben meghatirozott médon megfeleléen
dokumentalni, az ellenérzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a min§sitett adatok védelmére vonatkozé eléirdsok betartisaval - az
ellen6rzés dokumentaciéjahoz csatolni.

A belsé ellendrzés zavartalan biztositisa érdekében az ellenérzétt szervezeti egység

jogai és kotelezettségei

Az Intézmény vezetdi és alkalmazottai jogosultak:

az ellenér személyazonossidgdnak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyadban az egyiittmiikodést
megtagadni;

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

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kételesek:

az ellendrzés végrehajtasit eldsegiteni, egylittm(ikddni;

az ellendr részére szoban vagy frasban a kért tdjékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat és jegyzékonyv ellenében - az ellendrnek a
megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitisai, és javaslatai alapjan a
veégrehajtasért feleldsoket és a végrehajtis hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél az
Intézményvezet6t és a belsd ellendrt tajékoztatni;

az ellendr(6k) szamara megfelel6 munkakérillményeket biztositani.
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Az Intézményvezetd - a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté szerv vezetdjének
kozremiikédésével - gondoskodik az Intézmény tekintetében lefolytatott kiils6
ellen6rzések koordinacidjardl. Az Intézményvezetd egyuttal éves bontasban nyilvantartast
koteles vezetni a kiilsd ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl a Bkr. szerinti tartalommal.

I11. A bels6 ellendrzési tevékenység iranyitiasa

A fuggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd szervezet vezet6jének bevonasival az Intézményvezeto felel6ssége.

Ennek soran oly médon kell iranyitania a fiiggetlen belsé ellenérzési tevékenységet, hogy
az miikodésével nivelje az Intézmény eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés
iranyitasahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségli a kiilsd szolgaltaté esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatellatas, valamint a belsé ellendrzési tevékenység
értékelésével 6sszefiiggo feladatok.

A Kkiils6 szolgaltatdnak, mint belsé ellen6rzési vezetdnek feladata a Belsé Ellendrzési
Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi allamhdaztartdsi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels6 ellendrokre vonatkozé etikai koédex elGirdsainak torténd
megfelelés biztositasa.

A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel,
mivel 6nallé bels6é ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes munkaidében
torténo foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

Tekintettel arra, hogy az Intézményben a belsé ellendrzési tevékenységet Kkiilso
szolgaltaté latja el, az erre vonatkozé megillapodisban rendelkezni kell a belsé
ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatdsanak modjardl.

A kiils6 szolgaltaténak munkaja sordn be kell tartania a vonatkoz6 jogszabalyi el6irasokat,
a kapcsolédé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre
vonatkozd etikai kddex” eldirasait és meg Kkell felelnie jelen kézikényvben foglalt
elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl kiilsé szolgaltaté igénybevétele, illetve a
megallapodas megkdtése el6tt - a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté szervezet
vezetdjének koézremilikodésével - az Intézményvezetdnek meg kell vizsgilnia, és értékelnie
kell a kiilsd szolgaltaté kompetenciajat, fiiggetlenségét és targyilagossigat a teljesitendd
feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

1. a megbizas teljesitéséhez szilikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek

rendelkezésre allasa;
2. akiilsé szolgaltat6 esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

3. akiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a dolgozokkal;

4. a kils6 szolgaltato esetleges miultbeli kapcsolatai az Intézménnyel vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

5. a kiils6 szolgaltatdé egyéb, az Intézmény szamdara nyijtott, folyamatban 1évd
szolgaltatisai.

A fentiek teljesiilése érdekében a kiils6 szolgdltato, illetve a képviseletében belsé
ellen6rzési vezetdi tevékenységet végezni kivand személy regisztralt belsé ellendri
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statuszanak éves igazoldsat be kell mutatni, illetve a 2.- 5. pontokban szerepls tények
valtozasardl nyilatkozatot kell tenni.

A kiils6 szolgaltatéval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltat6 igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodas formaja megbizasi szerzédés. Kiils6 szolgaltat6 lehet maganszemély vagy
jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl az Intézményvezetének kételessége
meggy6zédni.

A vonatkozé megdllapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezet6i feladatok és
kotelességek ellatdsanak médjaral.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
e a kiils6 szolgéltaté a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;
* a kiilsé szolgaltat6 az Intézményre vonatkozé Bels§ Ellenérzési Kézikdnyvet és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé ellen6rzési standardok
és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

* ateljesitendd szolgéltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokérét);

» azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tijékoztatisoknak
tartalmazniuk kell;

* az iranyad6 jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

e a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

* a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra
vonatkozé eldirasokat;

o atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatiridejét;

e kapcsolattartds moédjat;

¢ az egylttmiikddés rendjét: a kiils§ szolgaltatd rendelkezésére bocsatott/bocsatandd
dokumentumok felsorolasat, az informacidk dtadadséra és felhasznalasara vonatkozé
el6irasokat;

 a kiilsd szolgéltat6 4ltal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hdny példanyban);

» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartisinak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

o adfjazds mértékét és iitemezését.

A Kiilsé szolgaltaté bels6 ellendrzési tevékenységének értékelését a vezetdének az éves
ellendrzési jelentés elkészitésekor kell elvégezni.

Belsé ellenéri humanerdéforras-gazdalkodas

A Bkr. rendelkezik a belsd ellendrzési vezet6 humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairol, mely alapjan a belsé ellendrzési vezet6 feladata:
e abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése,
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o azellen6rzések végrehajtadsinak iranyitasa,

e azellenérzések 6sszehangolasa.
Mivel kiilsé szolgiltatd latja el a bels6 ellendrzési feladatokat, ezért a belsd ellenGrzésre
vonatkozd huménerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok kialakitisa a kiilsé
szolgaltaté feladata, melyet egyéb, 6nillé dokumentumban rendezhet.

Humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés
Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatdrozdsa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi er6forrds sziikséges ahhoz, hogy a bels6 ellenérzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nytjtani a bels§ kontrollrendszerek hatékony miikédésérél.
A humanero6forras-tervezés

e ahuman er6forrds mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,

e az er6forrds-biztositds lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

» egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitisa utdn lehet elvégezni és
végrehajtdsa soran az elvégzend6 munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezSk lehetnek pl: képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetG-e a
szitkséges tudds képzések révén), illetve szabadsigok tervezése (az adott idében
rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitis). A kapacitds-felmérést az éves
ellen6rzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosuldsdval 6sszhangban
rendszeres id6k6zonként aktualizalni kell. A kapacitis-felmérés eredményeképpen a bels§
ellendrzési vezetd meg tudja hatdrozni, hogy a rendelkezésére all6 huméin eréforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

Kivalasztasi folyamat

A kivélasztési eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezé
munkaeré rendelkezésre allasat.

Indokolt esetben szakérté bevonasaval az Intézményvezetd feladata a szakmai dontések
meghozatala.

A kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartisara is kiemelt
figyelmet kell forditani.

A belso ellendrok bejelentési kotelezettsége

Az Aht. szerint, aki kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre iranyulé szandékat az 4llamhdaztartasért felel6s miniszter részére
bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki
cselekvdképes, biintetlen eléélet(i, nem &ll a belsd ellendrzés kérébe tartozé tevékenység
vonatkozasdban a foglalkozastél eltiltas hatélya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban
eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

7”7

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok

Belsé ellendrzési vezetdnek az nevezhet§ ki, aki legalabb 6téves belss ellendrzési szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

A megallapodés alapjan belsd ellendrzést végzd kiils§ szolgaltatd képviseletében eljaré
szemelynek meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi
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tarsasagnal belsd ellenérzési tevékenységet végzik nyilvantartasarél és kotelezdé szakmai
tovabbképzésérédl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelez6 tovabbképzésérdl sz616 miniszteri rendeletben
meghatérozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltaté altal kijelélt belsé ellen8rzési
vezetdnek legalabb oOtéves, jogszabdlyban meghatirozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

A kiilsé szolgaltaté képviseletében bels6 ellendrzésre és a belsd ellenérzési vezet6i
feladatokat ellat6 személyre vonatkozdan a tovabbképzési kételezettség teljesitését igazold
dokumentumokat az Intézményvezets részére koteles masolatban dtadni.

A munkakérok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitiasa

A feleldsség- és feladatmegosztds a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egylittm(ikodést szabdlyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja eld az
egyes ellendrzést végzd személyek, illetve az Intézményvezet§ jovahagydi, végrehajtéi és
kozremiikoddi felelGsségeit.

A bels6 ellen6rok harom csoportba sorolhatok:
¢ belsé ellendrzési vezetd,
e vizsgalatvezetd,
e belsé ellendr.

Tekintettel arra, hogy az Intézménynél kiils§ szolgiltaté latja el a bels6 ellenbrzési
tevékenységet, az egyes kategoriak és a hozzajuk kapcsolodo felelgsség, feladat az frasbeli
megallapodasban leirtak szerint teljesitendd.

Jelen kézikényvben és a belsé ellendrzési feladatelldtdsra vonatkozd irasbeli
megallapodasban a felelsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki
kell alakitani, a stratégiai és éves ellenérzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellen6rzések
elvégzésének feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellen6rzési jelentés elkészitéséig.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

Tekintettel arra, hogy az Intézménynél kiilsé szolgaltatd latja el a belsé ellendrzési
feladatokat, ezért az Intézményvezetdnek a pénzigyi-gazdilkodasi feladatokat ellatd
szervezet vezet6jével egyiittmiikodve kell a feladatellatdsrdl az értékelést elkésziteni, a
BEK minta 2. szdmu iratmintdja (Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti
értékeld lap hasznalatdval.
A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit a folyamatos fejlddésre. A szakmai fejlédés érdekében a kiils6 szolgaltaténak is
biztositani kell a szaktudas folyamatos fejlesztését, az alkalmazott gyakorlatot és az egyéb
ismereteket. A szakmai fejlédés az éves képzési tervben rogzitett.
Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
¢ a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl.: jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikdk, csaldsra utalé jelek
beazonositasa),
e akommunikacids képességek javitasat (pl.: interjq, jelentésiras),
illetve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl: delegdlasi képességek,
id6gazdalkodas).
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A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges idGsziikségletet mivel kiils6 szolgaltaté latja
el a bels6 ellendrzési feladatokat az éves és stratégiai ellendrzési tervekbe nem Kkell
betervezni.

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok moédszerei/eszkozei elsGsorban a
kovetkezdk lehetnek:

e az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

e a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés;

* arendszeres id6kézonként (legaldbb 5 évente) végzett kiils6 mindségértékelés;

e az allamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani
utmutaték, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozé nemzetkézi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A teljesitményértékelés az Intézmény stratégiai céljainak elérését timogatd eszkoz,
melynek lényegi eleme, hogy horizontilis és vertikilis kommunikacié segitségével
folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind a kiilsé szolgéltatd, mind az
Intézmény szamara.

A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé ellendrzés
hatékonysagaroél és eredményességérdl, s alapja a fejlesztési terveknek.

IV. A belsé6 ellendrzési tevékenység tervezése

A tervezés alapelvei

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossdgu alapelveket kell
kévetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa soran a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményei felhasznalasaval kell eljarni.

2. A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb
kockazati folyamatok vizsgalatit minél korabbi idépontra Kkell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni. Ezzel pirhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan - el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozé éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének az Intézményre hatdé valtozasokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatinak
mindgsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
strukturajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.
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A tervezés elfkészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a Kkockizatelemzést megel6z6 el6készits
lépéseket, valamint magit a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el§készités soran a belsd ellenérzés:

* elemzi a kiilsg és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
értelmezi az Intézmény célkitiizéseit, beleértve a belsd ellenérzés céljait is;

e azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
mikodtetésért felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetékkel
egyeztet az egyes folyamatok - az Intézmény célkit(izéseihez viszonyitott -
fontossagarol;

e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels ellengrzéstél;

¢ meghatarozza a bels6 ellendrzési fokuszt.

A tervezés elbkészitési folyamata a kiils6 szolgaltaté felelGssége, az altala kijeldlt belsé
ellendrzési vezetd irdnyitasaval.

Altalinos felmérés

Az dltaldnos felmérés részeként a Kkiilsé és belsé kontrollkérnyezet vizsgalatara keriil
sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés 6sszegyiijti és elemzi a m{ikodési kdrnyezetben és
folyamatokban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre allé informdacidkat is.

A kdrnyezet valtozdsanak els6dleges forrasai:
e hazai és eurdpai uniés jogszabdlyi valtozdsok;
e gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
e az Intézmény stratégidjanak, célkitiizéseinek, révid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;
e Dbelso szervezeti valtozasok;
¢ bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

A Bkr. alapjan az Intézményvezetd rendszerezi az Intézmény folyamatait, irasban kijelli a
folyamatok miik6désében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazdik
szemeélyét. Ennek felmérése érdekében a belsé ellendrzés részérdl meghatarozasra Keriil
az audit univerzum, azaz a folyamatok és folyamatgazdik azonositasa.

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositisa soran a miikodés
folyamataira koncentral. A folyamatok az Intézmény célkitlizéseinek elérése érdekében
keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek. Kiildndsen fontos ezért a tervezés
soran figyelembe venni az Intézmény mikodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket, akik elsédlegesen felelések az adott
folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl.: 1-
5-ig terjedd skalan torténé elemzését lehetdleg az Intézmény vezetSjének a belsé
ellendrzési vezet6i feladatokat ellatéval kozésen kell elvégezni. A vezet6k bevonisa
torténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott
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ellendrzési nyomvonalak segitenek az Intézmény folyamatainak azonositiasaban,
megértésében.

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani  (pl.:
Humanerd&forrasgazdalkodas), amelyek részfolyamatokra oszthatok.

Az azonositott f6folyamatok és részfolyamatai:
I. Stratégiai féfolyamat
a. tevékenységek meghatirozasa,
b. afeladatellatas szabalyozasa, szakmai szabalyozottsag,
c. belsd kontrollrendszer kialakitisa és miikddtetése.
II. Miikodési féfolyamat
kdltségvetés tervezése,
pénziigyi gazdalkodas,
human eréforrasgazdalkodas,
szakmai tevékenység biztositasa,
adatvédelmi és adatbiztonsagi kockazatok kezelése,
vagyongazdalkodas.
I1l. Beszamolas, adatszolgaltatis f6folyamat
a. informéciés és kommunikdciés rend, valamint a bels6 kapcsolattartis
rendszerének kialakitasa,
b. pénziigyi és szakmai tervek/beszamoldk készitése.

e oap o

A belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzés tervezése sordn az Intézményvezet6vel
egyeztetve a f6- és részfolyamatok tartalmat médosithatja.

A folyamatokat féfolyamatok mentén kell csoportositani. Az ellenérzési nyomvonal és a
miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimii. Az ellen6rzési
nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési folyamatok méar pontosan és teljes
mértékben feltarasra keriiltek.

A belsé ellenodrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést ellaté és az Intézményvezets azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels§ ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyftania eréforrasait. A bels6 ellenérzési fokusznak a kockazatelemzéshez lefolytatott
interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténé kozés
kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A bels§ ellendrzési
fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockdzatunak tekintett folyamatok
rangsorolasadban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-
allokaci6 meghatdrozasaban, azaz a bels§ ellendrzéssel szemben tidmasztott vezetdi
elvarasok azonositdsaban. A belsd ellendrzési fokuszt az Intézmény célkitiizéseinek és a
vezetOk bels§ ellendrzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelembevételével kell
kialakitani.

Az Intézmény célkitlizéseinek feltarasa soran a bels§ ellenérzésnek a vezetSkkel meg kell
vitatnia és értelmeznie kell az Intézmény stratégiai id6tava és rovidtavi, éves célkitiizéseit
annak érdekében, hogy ellen6rzési eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatdsara
mozgositsa. (A vezetés elvarasa alatt annak meghatirozisa értendd, hogy milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetGen szamit a belsd ellenérzés bizonyossagot adg, illetve

17



tandcsad6 tevékenységére. A vezetésnek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenérzéssel
szemben.)

Mindezeket a vezetdi elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.

A belsé ellendrzési fékuszt az elfogadott célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a bels6 ellenérzésnek és az Intézményvezetdnek kézdsen kell kialakitania. A bels
ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenériok a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a bels§ ellendrzés a feladatainak ellatisa
érdekében koncentralni fog.

Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja
az Intézmény folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenység a bels§
ellendrzési fokusszal 6sszhangban legyen.

A Kkockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a bels6 ellendrzési
tevékenységek (konkrét ellenérzések) elkészitéséhez is.

A kockazatelemzés a kiilsé szolgaltato felel6ssége, az altala kijeldlt bels6 ellen6rzési vezet6
iranyitasaval.

A folyamatok azonositasa és megértése

A Kkockazatelemzés elsé lépése az Intézmény valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fébb kockizatok azonositisanak
els6 lépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek
érdekében - a vonatkozé bels6 szabalyzatok megismerését kovetSen az
Intézményvezetdvel és a folyamatok felelGseivel (folyamatgazdakkal), illetve a folyamatba
bevont kulcsfontossagi személyekkel interjiikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.
Mindezek sordn konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése
tekintetében.

Azt kovetGen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozisra és
értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgalni a mikédési folyamatok bels§ ellenérzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A miikodési folyamatok bels6 ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGsége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami filigg:
e a bels§ ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl: mi a
legfontosabb célkitiizés);
* a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabdl).

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése
A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockizatokat a

sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz
tovabbi kockdzatokat azonosithat. Az azonositott kockizatokbél kiindulva meg kell
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hatarozni a lehetséges ellendrizend? teriileteket, témdkat. A stratégiai ellenérzési tervben
kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellen6rzési teriileteket felosztani, a kockazatok
szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsd ellendrzésnek
lehet6leg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a leginkabb segiteni
tudja a hatékonyabb miikodést és a célkitlizések elérését.

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak megkiildétt kockazatelemzési kérddiv, azonban
fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva felil
biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az alabbi, a belsé ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével oOsszefiiggd kérdések
megvalaszoldsa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
o melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mi{ikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelen funkcionéljon?
e afolyamaton beliill milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
e tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a Kockazatelemzési Kritérium
Métrixban (KKM) meghatarozott kockazati tényezék mentén kell az alabbi két szempont
alapjan értékelni:
e a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége, amelyet szdmszer( értékkel kell
jelolni 1-5 kozott. A magas valdsziniiség szamszer( értéke: 5.
o a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatadsa, azaz sulya, amelyet szdmszerti
értékkel Kkell jelolni 1-5 kozott. A magas hatés szamszert( értéke: 5.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtisaért felelds folyamatgazddk altal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése
szempontjabdl fontos kontroll vagy ellendérzési 1épéseket valositanak meg.

A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, ennek érdekében a
bels6 ellenérzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Fontos, hogy a belsé ellenér
megértse és dokumentdlja az informaciokat azért, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelent8s kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockdzatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutin a bels6 ellendrzés Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogé
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellenérzésnek o6ssze Kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockizatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége

feltérképezésének és elemzésének eredményeivel a folyamatok jelent6ségének és a bels6
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl.
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Az egyes részfolyamatokhoz kapcsolédé kockazatok valészinliségének és hatdsanak
értékelése alapjan megéllapitott kockazati értékek atlagoldsa eredményeként az adott
részfolyamat atlagos kockazati értéke megallapitasra kertil.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
er6forrasok elosztisa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének irdnyara,
prioritdsaira vonatkozé dsszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockdzatelemzés
alapjan, 6sszhangban az Intézmény hosszd tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatdrozza a bels6 ellendrzés irdnyait és stlypontjait, a feladat ellatishoz sziikséges
er6forrasokat, valamint a belsd ellen6rzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket.

Az ellenérzési célokat az Intézmény céljaihoz igazitva kell meghatédrozni. A stratégiai terv
négy évre készil, az Intézmény tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit
figyelembe véve. A stratégiai tervet a bels6 ellenérzési vezet6i feladatokat ellaté kiilsg
szakért6 késziti el és az Intézmény vezetdje hagyja jova.

A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a

szervezet hosszi tava céljaival - meghatirozza a belsd ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai

fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, mely az alabbiakat tartalmazza:
e ahosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

a bels6 kontrollrendszer altaldnos értékelését;

a kockazati tényezdiket és értékelésiiket;

a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

a sziikséges er6forrasok felmérését els6sorban a létszam, képzettség, targyi

feltételek tekintetében;

e a hosszl tava célkitizések, stratégiai célok, a bels6 kontrollrendszer altaldnos
értékelése, valamint a kockézati tényez6k és értékelésiik alapjan meghatarozott
ellenérzési prioritasokat.

A stratégiai ellen6rzési tervet szlikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai terv:

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

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informdcidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén
lehetévé valik az eréforrasok optimaélis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a bels§ ellenérzés - és altala az Intézmény - céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet&vé teszi a bels6 ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.
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A belsé ellen6rzésnek a kockidzatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében
kell felmérnie a hosszu tavi szervezeti célokat.

Eves ellenérzési terv

A belsd ellendrzési vezetdi feladatokat ellaté kiilsé szolgaltatd - 6sszhangban a stratégiai
ellendrzési tervvel - dsszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellen6rzési tervet,
melyet az Intézményvezetd hagy jova, amelyet a targyév november 30. napig a Jegyz6,
illetve az iranyito6 szerv képvisel6jének meg kell kiildenie.

Az Intézmény éves ellen6rzési feladatai beépiilnek az iranyité szerv éves ellenérzési
tervébe, amelyet a dontéshozd szerv a targyévet megel6z6 év december 31. napig hagy
jova.

Amennyiben az Intézmény év koézben atalakul, a targyévre vonatkoz6 éves ellendrzési
tervet az Intézmény atalakulasat kovet6 kilencven napon beliil kell mddositani. A targyév
szeptember 1-jét kdvetd atalakulas esetén targyévre vonatkozoé éves ellenérzési tervet nem
kell késziteni.

Ha az atalakulésra olyan id6ponttal keriil sor, ami miatt a kovetkezé évre vonatkozé éves
ellenérzési tervét a Bkr.-ben meghatdrozott hatiridében nem tudja elfogadni, gy a
kovetkezd évre vonatkozo ellendrzési tervet az Intézmény atalakulasat kovetd kilencven
napon beliil kell elkésziteni vagy médositani.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére 4ll6 er6forrasokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindgsitett teriletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb
id6n beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenérzési terv tartalmazza:
eaz ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockizatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatasat;
e a tervezett ellendrzések targyat;
e az ellendrzések céljat;
e az ellendrizendd iddszakot;
e arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitds meghatirozasat;
e az ellendrzések tipusat;
e az ellendrzések tervezett itemezését;
e az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
» a tanacsad6 tevékenységre tervezett kapacitast;
e a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
¢ a képzésekre tervezett kapacitast;
s az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenfrzési tervet bels6 ellendrzési vezetfként a Kkiilsé szolgaltaté az

Intézményvezet6 egyetértésével modosithatja.
A médositast az éves ellenérzési beszamoléban be kell mutatni annak indokldsaval egyflitt.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikkséges ellenéri napok szdmdanak
figyelembevételét és kiszamitdsat figyelmen kiviil kell hagyni tekintettel arra, hogy a bels
ellendrzést kiils6 szolgaltaté végzi.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockizatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtiasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és médszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbél adédik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem
lehet el6re pontosan meghatarozni. Altalinos szabalyként a soron Kkiviili ellenérzések
elvégzésére a rendelkezésre 4ll6 éves ellendrzési eréforras 10 %-at célszerti elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés sordn.

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést az Intézményvezets, illetve a
bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat ellaté kiilsé szolgiltaté kezdeményezésére lehet
végezni.

V. A bizonyossagot adé tevékenységre vonatkozé eljarisi szabalvok

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilonosen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsinak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdilkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellengrzéseket kell végezni.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és médszereket.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége kérében elldtandé feladata:

e elemezni, vizsgalni és értékelni a bels§ Kkontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

* elemezni, vizsgélni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszdmolok valddisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéillapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossidgok megsziintetése,
kikiiszé6bolése vagy csdkkentése, a szabilytalansigok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az Intézmény miikddése eredményességének névelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovibbfejlesztése érdekében;

e nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

* a szabalyszeriiségi ellenérzés arra iranyul, hogy az Intézmény vagy a szervezeti
egység miikddése, illetve tevékenysége megfelelen szabalyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések el6irasai;

e a pénziigyi ellendrzés célja az Intézmény adott szervezeti egysége, program vagy
feladat pénziigyi elszdmoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgilé szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése;
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e a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitisinak, illetve
miikddésének atfogd vizsgalatit kell elvégezni;

e ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az Intézmény vagy adott
szervezeti egysége altal végzett tevékenységek, programok egy jél kérilhatirolhaté
tertiletén a miikodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasigosan, hatékonyan és
eredményesen valdsul-e meg;

¢ az informatikai ellen6rzés az Intézményben miikdodS informatikai rendszerek
megfelel6ségére, megbizhat6ésagara, biztonsagara, valamint a rendszerben térolt
adatok teljességére, megfelel6ségére, szabalyossigira és védelmére iranyul.

A Dbels§ ellenérzés vizsgalati hataskore csak az éves ellendrzési tervben elrendelt
vizsgalatokra terjed Ki.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem
lehet elére pontosan meghatirozni. Az éves ellenfrzés tervezése sordn a Kkiilsé
szolgéltaténak figyelemmel kell lennie arra, hogy a soron kiviili ellenérzések elvégzésére az
éves ellen6rzési eréforras 10 %-at kell elkiiloniteni.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mdédszeres
elvégzését jelenti.

Az ellendrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellen6rzétt folyamaton és
teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje,
valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfelel6en miikédnek-e, illetve
megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellenérzésre val6 felkésziilés soran a belsé ellendrnek meg kell gy6zédnie arrél, hogy az
ellenérzés céljat és targyat meghataroztik-e, a megfelelé ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az altala elkészitett ellendrzési programot jévahagytik-e. A
felkésziilési folyamatot a kockadzatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fG6bb kockdzati tényez8kre, a vonatkozé
ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

Az ellendrzésre torténo felkésziilés
1. Arendelkezésre dllo hdttérinformdciék dsszegyiijtése

Az ellendrzés végrehajtasat megel6zben at kell tekinteni az ellendrzétt teriiletre vonatkozé
eljarasokat, rendelkezéseket, belsG szabdlyzatokat, a kordbban késziilt ellen6rzési
jelentéseket, valamint az ellendrzott teriiletnek az ellenérizend8 id&szakrdl késziilt
beszamoldit.

Sziikség szerint el6zetes tajékoztatas kérhetd, illetve megbeszélés kezdeményezheté.

A belsé ellenér megvizsgédlja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4ll6 informdcidkat, amelynek forrasai
els6sorban a kdvetkezdk lehetnek:

e vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

e szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;
miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;
a Kkockazatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
e ellen6rzési nyomvonalak;
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szervezeti stratégia, révid- és hosszua tavi feladattervek;

munkakoéri leirdsok;

az ellendrizendéd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

kiils6 ellen6rzést végzdk korabbi ellenérzési jelentései (az Eurépai Szamvevészék,
az Euroépai Bizottsag, az Allami Szamvev6szék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai TAmogatasokat Auditalé Féigazgatdsig, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenSrzések).

2. Azellendrzés célkitijzéseinek véglegesitése

Az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitiizést véglegesiteni kell, s
ennek keretében meg kell fogalmazni, hogy az ellenérzés mire iranyul. A céloknak a
kockazatelemzés sordn azonositott kock4zatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitk.

3. Az ellendrzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellenér hatirozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magéba, mely fé- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon.
Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a httér-informaciok és az ellen8rzési
cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartist, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat stb., melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt tudjon alkotni, és
ahhoz kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tudjon szolgaltatni.

4. Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtisanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idGszakot dlel fel. A bels§ ellenérzés jellemzéen utélagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizend6 id8szak meghatirozisa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockizataira, hiszen ezek jellemzé6i
és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.
Az ellendrizend§ id6szak meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizend6 id8szak Kkijel6lése magasabb bizonyossagot nynjt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleldségérsl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési idgszak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilonbbz6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az
ellendrzéssel feldlelt idszakok lehetSleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne
fedjék egymast.

5. Az ellendrzés mddszereinek meghatdrozdsa

Az ellenGrzési médszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljardsok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 eréforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztisat a tervezés soran lefolytatott kockizatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési médszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mdas ellenérzési médszerek inkabb a
kontrollok miik6désének atfogé elemzésére alkalmasak.

24



Az ellen6rzési program oOsszedllitisa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés

végrehajtdsa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

o az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba

e a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

6. Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsé ellenér a fentieknek megfelelden megtervezte az ellenérzés
lefolytatasat, azaz Osszegy(jtotte a rendelkezésre alld hattérinformacidkat, meghatarozta
az ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizend6 idGszakot, tovibba meghatirozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellenérzés moédszereit, akkor mindezeket formalisan
is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot figyelemmel arra,
hogy a belso ellen6rzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltaté képviseldje végzi el, ezért az
Intézményvezetd is jovahagyija.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasarél szold tajékoztatis érdekében a Kiils6
szolgaltaténak az Intézmény felett iranyitoi jogkort gyakorld szervezet képviselGjével az
ellendrzési programot meg kell ismertetni.

Az ellen6rzési program tartalmazza:
o az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat;
az ellen6rzés targyat és céljat;
az ellen6rizendd id6szakot;
az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hatiridejét;
az ellen6rok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizéleveliik
szamat, a feladatmegosztast;
e azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mdédszereket;
e a kiallitas keltét;
o abels6 ellendrzési vezetd alairdsat.

Az ellendrzési program végrehajtasat a belsé ellenérzési vezetd feliigyeli. A programtél
eltérni a belsd ellen6rzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositisat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

7. A megbizdlevél elkészitése

A bels6 ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértGt is - megbizdlevéllel kell
ellatni, amelyet a bels6 ellenérzési vezetdi feladatokat ellaté kiilsd szolgaltat6 ir ala. A bels6
ellendrzési vezeté megbizodlevelét az Intézményvezetd irja ala.

A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

e az ellendr nevét, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

e azellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;
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e azellendrzés targyat és céljat;
e az ellendrzésre vonatkozdé jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazisra torténé
hivatkozast;
e amegbizdlevél érvényességi idejét;
e g Kkiallitas keltét;
» akiallitasra jogosult alairdsat, bélyegz6lenyomatat.
A megbizélevél tartalmi és formai megfeleléséért a belsé ellenbrzési vezetd felel.

Az éves ellenfrzési terv végrehajtisarél szolé tajékoztatdas érdekében a kiilsé
szolgaltatonak a megbizélevelet az Intézmény felett irdnyitéi jogkort gyakorld szervezet
képviseldjével meg kell ismertetni.

8. Az ellendrzétt szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az Intézményvezetsjét
vagy az ellenOrzott szervezeti egység vezet$jét. A belsé ellen6rzési vezets elsGsorban
elektronikusan tajékoztatist ad az ellenérzés céljarél és formajarél, jogszabdlyi
felhatalmazasrdl, az ellen6rzés varhaté iddtartamdarél, valamint a nyitdmegbeszélés
sziikségességéral.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal széban vagy irasban be
kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet8jének. Ennek keretében a
belsé ellendrzési vezetd vagy a vizsgilatvezetd tajékoztatist ad az ellenbrzés sordn
végrehajtandé feladatokrél, valamint az ellen6rzés varhaté id6tartamardl.

Az elfzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol
a belsd ellendrzési vezet6i feladatokat ellaté kiils szolgaltaté dont.

Az el6zetes bejelentés elhagydsara akkor keriilhet sor, ha pl: a kockizatelemzés vagy
mintavételezés eredménye alapjan az ellengrizendé bizonylatok nem, vagy csak hidnyosan
allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont tertilet szabalytalansag vagy csalas gyantjaban
érintett, vagy az ellendrizendé tevékenységért felelds vezetSk varhatéan meghitsitjak az
ellenérzés eredményes lefolytatisat.

Az ellendrzés lefolytatasa

Az ellenérzést sziikség szerint a helyszini, illetve elektronikus adatbekérés, - gyfijtés titjan
(egyutt: helyszini munka), els6sorban az ellenérzés targyahoz, céljahoz és idGszakahoz
kapcsolddé dokumentacidk alapjdn a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az
ellenérzési programban meghatdrozott ellen6rzési mddszerek alkalmazisaval kell
végrehajtani.

A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizélevelét.
Az ellendrzés sordn a belsé ellenér kérésére az Intézményvezetdje igazolja, hogy az
ellendrzott feladattal 6sszefiiggd felel6sségi korébe tartozé valamennyi okményt, illetve

informéaciét hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi nyilatkozat
formajat a belsé ellendr a jelentés tervezettel egyiitt kiildi meg az Intézményvezetének.
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A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka f8bb feladatai a kdvetkezdk:

e a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjén;

¢ a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megertése, illetve a vizsgilati eljdrasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

e az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolédé ésszert bizonyossidg beszerzése az
ellendrzési megallapitisok levonasa érdekében;

¢ az ellen8rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikicié fenntartisa és értesitésiik
az ellenérzés megéallapitsairdl, javaslatairl.

Az ellen6rzési célkitizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtisa
érdekében a belsé ellendrnek:

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

¢ minden szokatlan adatra, tényre r4 kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa sordn észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéallapitasok,
kovetkeztetések és javit6 szandéka javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii
feljegyeznie a jé gyakorlatokat is;

e megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapoznia.

Nyit6 megbeszélés, kommunikicié az ellenérzottekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
tertletért felelés vezet§ (folyamatgazda) bevonasival. A nyit6 megbeszélés
sziikségességérdl a belst ellenérzés az értesité e-mailben ad tajékoztatast.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kévetkezk:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének;
* tdjékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyard), az ellendrizendd idGszakrdl és
az ellen6rzés médszereirdl;
e azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az ellen6rzott szervezetnél elvégzends ellendrzési munka id&kereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések stb. iitemezése.

A nyité megbeszélés az ellenérzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. A nyité6 megbeszélést helyettesitheti a tajékoztaté e-mail, illetve a nyité
megbeszéléssel dsszekothetd az elsd helyszini ellenérzés.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. alapjan az ellen6rzés megszakithatd, ha
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esoron kivili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
*a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatdsidban akadalyoztatva van.

Az ellen6rzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél
e az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,
e a szamviteli rend allapota,
* a dokumentéci6 és a nyilvantartisok hidnyossaga vagy
¢ az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

Az ellenérzést a belsé ellendérzési vezeté abban az esetben is megszakithatja vagy
felfliggesztheti, ha az ellenérzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé kériilmény akadalyozza.

Az ellenérzés megszakitasarél vagy felfiiggesztésérsl irasban tajékoztatni kell az
Intézményvezet6jét. Az ellendrzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén hataridé
megallapitasdval egyuttal fel kell hivni az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét az akadaly megsziintetésére.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl.: a szamviteli rend
allapota, a dokumenticié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellen6rzési vezets koteles
irasban hatarid6t megéllapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly
megsziintetésére. A hataridé megéllapitdsa sordn célszer(i figyelembe venni, hogy
észszer(en mennyi id6 alatt harithaték el az ellenérzést akadalyozé tényezdk (pl.: a
szamviteli rend sdlyos &llapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elhdritasara kit(iz6tt hataridé nem lehet olyan hosszt, melynek
leteltét kévetben - az ellendérzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellengrizendd
id8szakkal - értelmetlenné vilik a vizsgalat lefolytatasa.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okiul szolgalé akadaly
elhdrulasatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6épontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és egytittal az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az Intézményvezetét.

Az éves ellendrzési terv végrehajtdsa kapcsan a kiilsé szolgaltaténak az ellendrzés
megszakitasarol vagy felfiiggesztésérsl, majd folytatasarél az Intézmény felett iranyitoi
jogkort gyakorlé szervezet képviselsjét tajékoztatni kell.

Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazando eljaras

A Bkr. szerint, ha az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a
bels6 ellendrzési vezetd feladata a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési
szerv vezetGjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasara.

Ha az ellenérzés soran biintetS-, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanuja mertil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.
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Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi -eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, Osszefoglaldé néven: szervezeti integritist sértd
eseményeknek nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének célja, hogy a jogszabdlyokban és bels8 szabalyzatokban
meghatarozott eldirdsok be nem tartdsit megel6zze, valamint a mégis bekovetkezett
szabalytalansdgot megallapitsa, majd korrigalja, helyreallitsa.

A belsé ellendrzés feladata a szabalytalansagra utald jelek azonositasa. Az Intézmény bels6
ellendre megfelel§ ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabdlytalansigok és csalisok
jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés feleldssége a szabalytalansigok bekovetkezésének csokkentése.

A szervezeti integritast sért események kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilonb6z6
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el§irasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasihoz hozzdjiruljon, illetve azok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 &llapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossigok, tévedések korrigildsa,
felel6sség megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelés azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysdginak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események
el6forduldsdnak kockazata. Ezek megakadélyozdsa olyan feladatok végrehajtasabél all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetEségét, illetve korlatozzak az okozott kir mértékét.

A bels6 ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérts
esemenyekre utal6 jelek azonositisra kertiljenek. A Kkoltségvetési szervek bels6
ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkdvetésére utald
jelekre. A szervezet belsé ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szervezeti integritast sért6 események jeleinek felismeréséhez.

A bels6 ellenSrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritist sért6 események kockazatanak
csokkentését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
Osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei
megfeleld miikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritist sérté
események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes
bels6 kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek elsédleges felelGssége a
szervezetek vezetdit terheli.

Ha a bels6 ellendr vizsgalata sordn olyan stlyos hidnyossig gyantjat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdszin(isithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a bels6 ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv
vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez ut6bbinal nem varhat a belsé ellenérzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyandjanak észlelése

esetén a bels6 ellenéroknek célszer(i azonnal jegyz6kényvet felvennie.

A jegyzbkonyvben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon belill kételes
észrevételezni.
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Az ellenérzés soran feltart jellemz6 biincselekmények, a Btk. alapjan:
* A szamvitel rendjének megsértése
Vesztegetés
Koltségvetési csalds
A Kkoltségvetési csaldshoz kapcsolodd feliigyeleti vagy ellenérzési kotelezettség
elmulasztdsa
Sikkasztas
Csalas
Hanyag kezelés
Hiitlen kezelés

A szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi I térvény szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohaté.

A Kkartéritési eljaras meginditisara a polgari perrendtartasrél sz616 2016. évi CXXX. toérvény
rendelkezései az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadék tovidbbi a Munka Térvénykonyvérdl sz61é
2012. évi L. térvény (Mt.), a kézszolgélati tisztviselGkrl sz616 2011, évi CXCIX. térvény
(Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

Fegyelemi eljdrds mellett a szabalytalansig és a feleldsség sulyatél fiiggben biintets és
egyéb eljaras is indithato.

A sulyos hidnyossag gyantjat régzité jegyzékényvben hivatkozni kell a megallapitasokat
alatdmaszté bizonyitékokra, tovabba rogziteni kell, hogy a kifogasolt cselekmények soran
mely jogszabalyok, belsé szabalyzatok eléirasai sériiltek.

A sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyz6konyv tartalmazza:

a) az ellenérzést végz4, valamint az ellenérzott szervezeti egység megnevezését,

b) az ellendrzés targyat,

¢} ajegyzbékényv készitésekor jelenlevék nevét, beosztasat,

d) az ellenérzési jegyzékonyv készitésének idpontjat,

e) az ellendrzési jegyz6konyv készitésének helyszinét,

f) az ellenérzésre vonatkozo felhatalmazast,

g) a ténydllast (a biintetd, szabalysértési, kartéritési eljards meginditisara okot adé
cselekményekre, mulasztasokra, kirokozasokra, egyéb jogsért6 cselekményekre vonatkozé
megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, hivatkozva a megallapitdsokat aldtdmaszté
bizonyitékokra és megjeldlve, hogy a kifogisolt cselekmények soran mely jogszabalyok,
belsd szabdlyzatok el6irasait sértették meg),

h) javaslatot tovabbi eljarasok inditisara,

i) a jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasat (amennyiben relevans),
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j) a felelésként megjeldlt személy(ek) nevét, beosztdsat (amennyiben az megallapithaté a
rendelkezésre all6 informaciék alapjan),
k) a jelenlevék nevét, beosztasat, alairasat.

A sulyos hidnyossdg gyanujat rogzité jegyzékonyvben szerepld megallapitiasokat az
ellendrzési jelentésbe is be kell épiteni, valamint javaslatokat kell tenni a megallapitott
szervezeti integritast sérté események kikiisz6bolése érdekében.

Ellenérzési munkalapok

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatimasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl
annak végéig az ellenér 4altal elvégzett munka dokumenticiéjaként szolgalnak.
Egyértelmien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve
azok forrasat, a vizsgalat megillapitisait és a levont koévetkeztetéseket, tovabba a
bizonyitékok listajat. A munkalapokat tigy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A
munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetévé
kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végig kovetését, valamint meg kell,
hogy teremtse az ellen6rzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megallapitasok
és kovetkeztetések kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok 4ltaldban:

» az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

» azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

e alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasihoz, feliilvizsgalatihoz;

» segitséget nyUjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtisiban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

e dokumentiljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkénnyitik egy kiviilalls, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az
ellendrzés eredményeinek értelmezését;

» segitik a belsd ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

* segitséget nyUjtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

e Utmutatéul, hattér-informaciéként és referenciaként szolgdlnak a késs8bbi
ellenérzésekhez.

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz8en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

¢ avizsgilat ald vont folyamatok, tevékenységek ellendrzési nyomvonalai;

e avizsgilat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozéan kialakitott vagy
alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl: szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések dokumentumai
sth.;

o korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok stb. amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet
vagy eljarast szabalyozzik;

e az ellen6rzott altal alkalmazott belsé szabdlyzatok, vezetSi utasitisok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.
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2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

e az ellendrzott személyekkel folytatott tirgyaldsrél, megbeszélésrdl, interjurdl
késziilt jegyz6konyv, emlékeztetd;

e az ellendrzott személyek altal adott nyilatkozat;

* a belss ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgilati eljarasok eredményeit
is;

* a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot timogaté
segédletek;

* a gazdasagi informatikai rendszerbdl tortént lekérdezések, az ezekbdl készitett
kigytjtések, 0sszegzések, elemzd tablazatok.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél
adoddan eltéré lehet, azonban altaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
* adott vizsgdlatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
* a kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysiginak vizsgalatit és
értékelését;
e a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegy(ijtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
e az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;
» azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciéjat.

Az ellendr éltal elkészitett munkalapok osszegzik az ellen6rzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédo kulcsfontossagh informacidkat.

A bels6 ellen6rzési vezetd felel6ssége a folyamatos mindségbiztositis keretében a
megfeleld feliilvizsgalat biztositadsa a munkalapok minGsége és megfelelsége tekintetében.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenérnek a megallapitisai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kézvetlen
és kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasihoz sziikséges elegendd és megfelel ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvet6en két ut valaszthato:

e arendszer-alapi vagy

* akdzvetlen vizsgalati megkozelitési méd.
Amennyiben az ellendrzési megkézelitési mdédra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkozelitési médok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési
munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési méd alkalmazasara
vonatkoz6 dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el8készitése szakaszaban kell
meghozni.

A rendszer-alapi ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA)

alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossig megszerzéséhez az
ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere,
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kontrolleljarasai meghizhatésaganak vizsgalatdra és értékelésére tdmaszkodik, és csak a
minimalisan szilikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkézelitési moéd alkalmazidsa a kivetkezs lépéseken keresztiil
torténik:

* avonatkozé kulcsfontossagt belsé kontrollfunkciék azonositsa (meghatarozasa) és
mélyrehaté vizsgilata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben
lehet bizni a létrehozott belsd iranyitési, szabélyozasi és ellenérzési rendszerben
(belsd kontrollrendszerben) és annak miikédésében;

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

e a kulcsfontossagli kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megillapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatésagi szint elfogadhaté-e;

® meghatarozott szamd, mintavétellel kivalasztott tranzakci részletes vizsgilata, pl
annak meghatdrozisa érdekében (az ellenérzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az
ellenérzott éves koltségvetési beszdmoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakci6k tdérvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljestiltek-e.

A rendszer-alapii megkozelités alkalmazhatésiganak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkoz6é kontrolleljdrdsok az ellendr &ltal felhasznilhaté meghatérozott
bizonyosséagi szintet biztositsanak. Ha a kontroll kockizatokat elézetesen kozepes vagy
alacsony szintlinek értékelték, elviekben lehetséges a rendszer alapii megkozelités
alkalmazasa.

A kozvetlen vizsgalati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira val6
tdmaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerii, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvirds a szervezet belss pénziigyi irdnyitasi,
szabalyozési és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati
megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a bels§ kontrollok ltaldnos miikédésérsl
(miutdn ebben a megkézelitési mddban e rendszerek vizsgalata nem tértént meg és nincs
bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehit annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkdzelités
gazdasagosabb és hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes
céljainak elérése szempontjab6l. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapvets
kovetelményt is, hogy a rendszer alapii megkozelités alkalmazisa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szintli ellenérzési bizonyossag eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségl kdzvetlen vizsgalatot is.

Mind a rendszer-alap, mind a koézvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhaté
vizsgalati médszerek, technikak:

e elemzé eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito6 elemzés; koltség-haszon elemzés, statisztikai elemzés);
tételes tesztelés;
egyedi tesztelés;
mintavételi eljaras;
kérdésfelvetés (interjy, tdjékoztatss, kérdsivek, felmérések, fokuszcsoport interji);
folyamatabrak;
bels6 kontrollok tesztelése (tesztelési technikik: bizonylatolas, udjraértékelés,
szamitas(at/djraszamités), megfigyelés, analitikus eljarasok, szemle
(szemrevételezés), visszaigazolas, 6sszehasonlitas, rovancsolas, kisérlet);
* szamitégéppel timogatott ellendrzési technikak;
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bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és teljességi nyilatkozat (eredeti
dokumentum, masolat, kivonat, tanudsitvany, kozos jegyz6konyv, fénykép,
videofelvétel, szakértdi vélemény, nyilatkozat, tobbes nyilatkozat, informatikai
rendszerben nyerhetd adat).

A Bkr. szerint az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellenorzési bizonyitékokkal kell alatimasztani.
Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiiléndsen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghfi, hitelesitett masolata; Hitelesitésnél a
»~masolat” szo feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek széveghij,
hitelesitett masolata; Hitelesitésnél a ,kivonat” sz6 feltiintetése mellett utalni kell
arra, hogy a kivonat mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, meg szévegrészét
tartalmazza;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellen6r 4altal meghatarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanusitvany” szo
feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazoldsira szolgal, amelyrél nincs
egyéb okirat, de amelynek valédisigit az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottja k6z6sen megallapitja, és e tényt
alairasukkal igazoljak;

a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzit6 eszkoz, amely
alkalmazhat6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

a szakértdi vélemény, amely a speciilis ismereteket igényl8 szakkérdésekben felkért
szakérté altal adott értékelés;

a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé
okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

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

az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz{irési feltételek beallitisaval nyerhetd adat.

Koz0s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat,
de mindkét fél alairasival igazolja. Az ellenér 4altal nyilvantartott informaciénak és
bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell megfelelnie:

egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);

mérvado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazisan
alapul (megbizhatdé);

logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéns és fontos).

Az ellendrzés dokumentaliasa

Az ellendrzési jelentés

A belsd ellendr az ellenérzési megallapitasait, kovetkeztetéseit, és javaslatait tartalmazé
ellendrzési jelentést vagy tobb kapcsol6dé témdjui ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald
ellendrzési jelentést készit.
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A bels6 ellenérék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a bels§ ellenérék tényeken alapulé
megallapitasait, kovetkeztetéseit. A bels ellenér kételes az ellendrzési jelentésben
objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast,
hianyosségot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési
jelentés teljességét.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hidnyossagokat 6sszefoglald, rovid,
tomor értékelést kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossigok
felszamolasara, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitisok, kovetkeztetések aldtimasztasat, jellemzését
szolgalé adatok nagy szdma miatt azok teljeskdrii ismertetése tilsdgosan terjedelmessé
tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell kdzdIni.

Az ellen6rzési megdllapitisokat mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal 6sszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kdvetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatnak,
tevékenységnek hogyan kellene miikédnie.

Minden megéllapitast és kovetkeztetést ismertetni kell az ellendrzott teriilet vezetdivel,
miel&tt az ellendrzési jelentés lezarasra kertil.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

* azellen6rzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjel6lését;

az ellendrzés tipusit;

az ellendrzés targyat;

az ellenérzés céljat;

az ellen6rzott idGszakot;

a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellen6rzési médszereket és eljarasokat;

vezetdi osszefoglalét;

az ellendrzési megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kéztiik

fennall6 6sszefiiggéseket;

 az ellendrzétt idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezeték
nevét, beosztasat;

* a jelentés ditumét és az ellenérzésben kozremiikodott ellenérok, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot
kell kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédé informaciék szerepelnek.

A jelentés a kovetkez6 részekbé] all:
e Azellendrzés szervezésére vonatkoz adatok
o Vezetdi 0sszefoglald
e Részletes megallapitisok
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e Fo6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok
e Zaradék

Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok cimil rész tartalmazza a Bkr. szerint
meghatarozott kotelezs tartalmi elemeket és adatokat.

Az ellendrzési jelentésen beliil megfogalmazott vezet6i dsszefoglalonak az ellenérzéssel
kapcsolatos legfontosabb informaciékat kell kiemelnie, uigy, mint a fébb megallapitisok,
kovetkeztetések, valamint a vizsgélt teriiletrdl, folyamatrél kialakitott, osszesitett
vélemény.

A bels6 ellendr a vezetdi 6sszefoglaldban osszesitett értékelést és véleményt ad az
ellendrzott tertiletrdl. A véleményt a kovetkez§ 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelels: Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld
belsd kontrollokkal rendelkeznek, és minéségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossigot a bels§ ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megallapitisok nem utalnak
alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalésitasira, a kockazatok megfelel6
kezelésére.

Korlatozottan megfelelé: Az ellenérzés ,korlitozottan megfelelének” itélt teriiletei a
legtébb tekintetben megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt
mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozasédban a megallapitisok azonban arra utalnak, hogy
a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikédtetik,
illetve kovetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetje
nem tesz megfelel6 korrekciés intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellenérzési
rendszerben lényeges hiidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljarasok 4ltaldban hatékonyak, és az ellenGrzési megallapitasok
altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge: Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a bels§ ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem
kévetik nyomon és nem feliigyelik megfelelSen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat
miikddjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

Kritikus: Az ellen8rzés ,kritikusnak” {télt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési
feltételek tébb fontos szempontbél is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az
alapvetd bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok miikédésérsl sem beszélhetiink, és ezek
a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellen6rzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.
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Elégtelen: Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési
feltételek elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozé térvények
és jogszabalyok kirivé és/vagy ismétl3ds figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatirozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami - ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket - végsé
soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasdnak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

A részletes megallapitasokban Kkeriilnek kifejtésre - a vonatkozé jogszabalyi hattér
szemléltetése mellett - a megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, illetve a vizsgalt
tertiletrd], folyamatrol kialakitott, részletes vélemény.

F6bb megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok tiblazat formajaban keriilnek
rogzitésre, mely tartalmazza:
e amegdllapitasokat,
azok rangsorat (kiemelt, atlagos, vagy csekély jelent8ségii),
a kovetkeztetéseket,
a javaslatokat,
a kockazati szintet/hatést, illetve
azt, hogy az adott megéllapitas intézkedési terv készitési kotelezettséget von-e maga
utan.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységek miikodésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés célja, targya, a f6bb
ellendrzési feladatok szempontjab6l. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikoédését leirni, a megallapitiasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy
a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgilnak, bemutatjadk a bels
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

* pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alditamasztottak;

e azellendrzési programra hivatkoznak;

o jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat gy kell 1ényegre téréen és vildgosan
megfogalmazni, hogy
o az ellendrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az
ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
e vegye figyelembe a mikddéssel, gazdilkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
e azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellengrizhetd és szimonkérhetd legyen.
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A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatisa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysigara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezeti
egység miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockizatat/hatdsat ugyancsak
célszeri roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miik6désre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés megallapitasait rangsorolni kell aszerint, hogy azok milyen hatssal
vannak az ellen6rzott tevékenységre. A megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozo
kockazatok rangsorolasanak dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent8séglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkci6 vagy szervezeti egység alapveten
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanval6
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartisa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentés koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt
jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelent§ségiinek min6siil a megallapits, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelent6séglinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszadmoltatast, illetve korrekciés intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelent6sen a cél
vagy célkitlizések megvalésitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos m{veletek
hatékonysagat és minGségét.

A Zaradék az érintettek Aaltali megismerést, illetve az intézkedési terv készitési
kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot tartalmazza, amennyiben a belsd ellenérzés arra
iranyulé megallapitast tett.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekért és a
kapcsolddoé javaslatokért a belsd ellenér a felel@s.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott terillet vezetSinek
minden olyan valaszat, valaszara tett moédositist, amelyben az ellendrzés sordn mair
megegyeztek.

A bels6 ellendrzési vezetd feladata és felelGssége az ellendrzési folyamat figyelemmel

kisérése, a sziikséges irdnymutatdsok megadisa, az ellendrzési jelentés tervezet és az
annak alapjaul szolgalé munkalapok feliilvizsgalata.
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A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szot.

A belsé ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabél megkiildi az
Intézményvezetdnek, tovdbba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellendr részére. Indokolt esetben a belsé ellendr legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat az észrevételezésre.

Soron kiviili ellen6rzés esetén 8 napnal révidebb hataridé is megéllapithato.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hatariddn beliil, valamint azt, hogy az észrevételek megkiildésével
egy id6ben lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben egyeztetd megbeszélésre keriil sor, annak jegyzékonyvét csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitis kérdéseket,
allaspontokat.

Ha az egyeztetd megbeszélés nem vezet az ellendrzott teriilet és a belsd ellen6rzés kozotti
egyetértésre - azaz az egyeztet6 megbeszélést kovetSen nézeteltérés marad valamely
lényeges témaban - akkor a vezet6i 6sszefoglaléban be kell mutatni az ellenérzott teriilet és
a belsd ellen6rzés allaspontjat is a fontosnak {télt vitis kérdésben.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik, és megkiildhetik az ellendr részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarél vagy elutasitisarél a belsé ellenér dént, amelyrél az
észrevételezési hatdridé lejartat6l szamitott 8 napon beliil az érintetteknek {rasbeli
tijékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi
megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellen6rzési jelentéstervezeten. Az
Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen mddosul az egyeztet§ megbeszélést
kovetden, a bels6 ellenérzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet 5 napos
hatarid6vel visszamutatas céljabal.

Az ellendrzés lezirasa

Egy adott ellen6rzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a bels§ ellenér megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére
(illetve annak, akire vonatkoz6éan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz).

Alezart ellendrzési jelentés a belsé ellendr altal elkészitett, az Intézményvezetével, vagy az

ellenérzétt szervezettel, illetve személlyel egyeztetett, az elfogadott észrevételek
atvezetésével véglegesitésre keriilt és alairt ellendrzési jelentés.
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Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija mertl fel,
az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezeté és a vizsgalatot végzd
valamennyi ellendr alairasat kovetéen a belsd ellenérzési vezeté hagyja jova. Tekintettel
arra, hogy az Intézménynél a belsé ellendrzést kiilsé szolgaltatd végzi, ezért a lezart
ellendrzési jelentést az ellendrzésben résztvevok alairjak és a kiils6 szolgaltaté altal kijelolt
bels6 ellendrzési vezetd hagyja jova.

Az Intézményvezetd - az SZMSZ eltér6 rendelkezésének hianyaban - rendelkezhet ugy,
hogy a kiilsé szolgaltat6, mint belsé ellendrzési vezetd a lezart ellendrzési jelentést vagy
annak kivonatat annak valamennyi mellékletével megkiildje:

o azellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabba

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

Az Intézmény vezetdje - a belsd ellenOrzési vezetd véleményének kikérésével - dénthet gy,
hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténé
beszamolasért az Intézményvezetd, amennyiben a vizsgalat adott szervezeti egységhez
kothet6, akkor az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelGs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hataridok megjelolésével kell elkésziteni.

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridéket ugy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy
éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol
értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére. Indokolt esetben a belsé
ellendrzési vezetd javaslatara az Intézményvezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

Az Intézményvezetdje az intézkedési terv jovahagyasar6l az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belill - a belsd ellendérzési vezeté véleményének
kikérésével - dont.

A jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtisa
tekintetében a hataridg, illetve a feladat legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat
megel6z6en - moddosithatd az Intézményvezeté dontése alapjan. Ha a moédositast
ellendrzoétt szervezeti egység vagy ellendrzétt személy kéri az Intézmény vezet6jétdl, akkor
ennek elfogadasarol vagy elutasitasarél az Intézmény vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével - dont, és errdl tijékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetGjét és a belsé ellendrzési vezetot is.
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Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az Intézmény belsd
ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott terlilet vezetdi vagy felel6s személyei altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, koévetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfelelek, hatékonyak és
id6szertek.

Az ellenérzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

e az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, melynek keretében a
felel6sként megjelolt személynek az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasaradl
tajékoztatnia kell a belsé ellendért, illetve

e az utéellendrzés: a végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén
utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet érint6 kovetkez6 ellendrzés soran feliil kell
vizsgalni.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

Az ellendrzétt szervezeti egység vezetGje vagy a felel6s személy az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasar6l az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridd lejartat koveté 8 napon beliil irasban beszamol az Intézményvezetd
részére, és ezen beszdmol6t egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje
részére is.

Ha az intézkedési tervben felel6sként csak az Intézményvezet6je van megjelolve, akkor a
beszamolast az Intézményvezetd a belsd ellendrzési vezetd felé koteles megkiildeni
hatariddn beliil.

Ha az intézkedési tervben szereplé egyes feladatok végrehajtdsi hatarideje a targyéven
tilmutat, a lejart hataridejii feladatok végrehajtasarél sz6l6 beszamolasi kotelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsé hataridd lejartat kovet6en kell eleget tenni.

A beszadmoldnak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem
hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hataridg, illetve feladat modositasi kérelmet.

Ha az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol a hataridén beliil
nem torténik beszamolds és hataridé hosszabbitisra sem keriil sor, akkor az
Intézményvezetd, illetve a bels6 ellendrzési vezet6 utdellenbrzést kezdeményezhet a soron
kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

Utdellendrzés

Az utbellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az -elfogadott
intézkedések végrehajtiasardl vagy arrol a tényrél, hogy az nem az elfogadott intézkedésnek
megfelelden Keriilt végrehajtdsa, tovabbd meggy6z6djon arrdl, hogy a végrehajtott
intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megszint, vagy a kockazati
tlréshatar ala csokkent.

Ha az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél hataridén beliil
nem Kkeriil sor beszamolasra és a hataridé hosszabbitds sem torténik, akkor az
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Intézményvezetd, illetve a belsé ellen6rzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron
kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolédd javaslatok végrehajtdsdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utbellendrzés elvégzése sorian, mint barmely mas
ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
e Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az ut6ellenérzés mire terjedjen ki.
» Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni.
e Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell.
e A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a bels6 ellen6r az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran
feltArt hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé 1épések,
akkor arrdl az IntézményvezetSt, az & érintettséges esetén a felette iranyitéi jogkért
gyakorl6 szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VI. Beszamolas

Az éves ellen6rzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja attekinteni, elemezni és
értékelni a targyévi belsé ellen6rzési tevékenységet, az ellendrzési tervek teljesitését,
valamint a bels6 ellendrzési tevékenység altal tett megallapitisok hasznositasat.

A bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat ellaté kiils6 szolgaltaté az dllamhaztartisért felelds
miniszter altal kozzétett médszertani itmutatd figyelembevételével késziti el az Intézmény
éves ellendrzési jelentését, majd a targyévet kovetd februdr 15-éig megkiildi azt az
Intézményvezetdonek, az iranyitéi jogkdrt gyakorlé szervezet vezetGjének, illetve a
Jegyz6nek.

Az éves ellendrzési jelentésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

e a bels6 ellenérzés 4ltal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
o az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
o a bizonyossagot add tevékenységet elGsegité és akadilyozdé tényezbk
bemutatasa;
o atanacsadé tevékenység bemutatasa;
e a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:
o a bels6 kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasigossiganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok;
o abels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
e azintézkedési tervek megvaldsitasat
o akilsé ellendrzésekrol sz616 nyilvantartas és
o a belsd ellendrzésekrdl sz616 nyilvantartas szerint.
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VII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Az ellendrzési dokumentumok megérzésével és nyilvantartisaval kapcsolatban a bels§
ellendrzési vezetd koteles:
egondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartisarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasaral;
e kialakitani és m{ikodtetni a Bkr-ben meghatérozott ellenérzések nyilvantartasat;
*a bels ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végzik tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

A belsé ellendrzési vezetd koételes nyilvantartast vezetni az elvégzett bels6 ellendrzésekrdl
és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérél.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
o azellendrzés azonositéjat;
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
az ellendrzés tipusit;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezets, a belsé ellendr és a szakért
nevét;
avizsgalt id6szakot és
* azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsd ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informaciét és adatot
dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a

velemények aldtdmasztasidhoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elsirt
kévetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentildsa a bels§ ellendér 4ltal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megorzott irasos
és/vagy  elektronikus dokumentumokban  torténik, amelyeket  &sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartisat un. ellendrzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van:

» Konkrét ellendrzés mappa,

e Altalanos belsé ellenérzési mappa.
Az el6bbi az aktudlis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az ut6ébbi a korabbi belss
ellen6rzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans informaciékat tartalmazza. Az
Altalanos belsé ellenérzési mappa lényegében egy olyan informdacié halmaz, amelyet a
bels6 ellenér gyiijt 6ssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgdl az ellenérzott
szervezetrdl, szervezeti egységekrdl, a folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkoz6 stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrél és bels6 szabalyzatokrol,
modszertanokrél, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél.
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Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.
Tartalmi elemei a kovetkez8k lehetnek kiilonésen
e Stratégiai és operativ tervek;
Szerzidések, egyiittmiikdési dokumentumok;
A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, médszertanok;
A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtimaszto dokumentumok, pl.: ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai stb.;
e Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztisinak és neveinek megjel6lésével,
valamint a felel§sségi korék bemutatasaval;
e Korabbi ellenérzési jelentések;
e [Egyéb hasznos informéacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat a kiils szolgiltaté, mint belsé ellendr kezeli, a
munkalapok mappéaban térténé elhelyezésével. Ezzel egyidejiileg a munkalapok
biztonsagos 6rzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél is kételes gondoskodni.

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a felillvizsgélatot és a sziikséges ellendrzési informaciék visszakeresését megkonnyitse,
Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartist az adott ellenérzésre vonatkozoé
mappadba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels§ ellenérzés birtokiban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id8szakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellen8rzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szdmira ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely
ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetéhéz kell
cimezni, aki felelSs az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozziférés feliigyeletéért.

Az Intézmény vezetése vagy kiils6 ellenérok kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a
munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozziférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok aldtdmasztisihoz vagy
megmagyarazasihoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra torténd
felhaszndldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsg féltsl érkezik, az Intézményvezets - a
belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési
jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy harmadik fél tudomdasira hozza az
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratok kezelése és 6rzése az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata szerint

torteénik, melynek soran kiemelten kell kezelni, hogy az ellenérzési iratokat biztonsigos és
védett helyen kell tarolni.
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Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltdl a
munkalapokon 4t a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az Intézménynél.

Gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasarol, valamint a megfelel6 jogosultsagok
kiosztasarol is.

VIIIL. Tanicsadoé tevékenység és kapcsolddo eljarasrend

A tanidcsadé tevékenység fogalma, elhatirolasa a bizonyossagot adé tevékenységtol

Bizonyossagot ado6 tevékenység: belsé ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsé
ellenér objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrdl, rendszerrél, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtisa soran tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja.

Tandcsado tevékenység: a belsé ellendrzés altal az Intézményvezetd részére nyujtott,
olyan hozziadott értéket eredményezé szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultaciés
tevékenység, és amelynek a hatokorét az Intézményvezet6 frasban vagy széban hatarozza
meg anélkiil, hogy a vezetdi felel6sséget a belso ellendr magara vallalna.

A tanicsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillonosen:
e vezetés tamogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
e pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valé észszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;
e a vezetés szakértdi tdmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer Kkialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;
e tandcsadds a szervezeti strukturak racionalizilasa, a valtozasmenedzsment
teriletén;
» konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;
e javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A tanicsad6 tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

e a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

¢ a beszamolas formajat és hataridejét.

Az ellen6r nem fogadhat el olyan tanacsadéi megbizist, amelynek célja olyan

kévetelmények megkeriilése, vagy ennek masok sziamara torténd lehetové tétele,
mely kivetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.
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A belsé6 ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanacsado tevékenységet,
ahol korabban felelds szerepe volt. A tanacsadoé tevékenység fiiggetlen egy esetleg

P4

késdbb elrendelt ellendrzéstol.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezdk:

e hivatalos tandcsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irdsbeli megillapodas
sziilkséges, akar a belsd ellendrzés, akar kilsé szolgaltaté végzi a tanacsado
tevékenységet.

e informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informéaciécsere.

e speciadlis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis
projekt megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

o siirgdsségl tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikédések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra szl
segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

A belsé ellendéroknek a tandcsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra
kell tekintettel lennitik:
e atanacsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal;
e atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie;
e a belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd
tevékenység végzése soran;
¢ amennyiben a tandcsad6 tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezet6jét tajékoztatni kell;
¢ abelsd ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban val6 felelds részvétel is). A
tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellen6rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellen6r a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normdival 6sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozdé Etikai Kédexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen
végzi.

1. Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadé tevékenység vonatkozisaban
Mind a belsé ellenérnek, mind az Intézmény vezet6jének figyelembe kell venni az

alabbiakat a tanacsaddi megbizasra térténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tandcsadoéi
feladatok végzése soran:
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amennyiben egy tandcsadéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitis sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatisat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanicsadéi feladatrél szolé jelentés,
jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelGen elvégezve” kikotést).

ha a belsé ellendr nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, akkor az
Intézményvezet6t tajékoztatni kell arrél, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot
ad6 tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekb6l ellendrzés-jellegii
kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

a belsd ellen6r objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a killénb6z6 normdkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitidsat tdmogaté intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitisa akkor sériilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és
miikdédteti ezen rendszereket.

2. A kell6 szakmai gondossag a tanicsaddi feladatok ellatdsa soran

A bels§ ellendrnek a kdvetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljirnia a
hivatalos tanacsadai feladat ellatisa sordn:

a vezetés tagjainak elvéarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat;

a szolgaltatast kér6k motivacidi, céljai;

a tanacsadoi feladat célkit(izéseinek megvalGsitisahoz sziikséges munka hatékore;

a tanacsadai feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok;

a tanidcsaddi feladat ellatdsdnak hatdsa a szervezet vezetSje altal kordbban
elfogadott ellen6rzési tervre;

a tanacsaddi feladat lehetséges kihatidsa a jévdbeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra;

a tandacsadoi feladat végrehajtasabdl szdrmazé potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. alapjan az éves ellendrzési tervben meg kell hatdrozni a tanicsadé tevékenységre
tervezett kapacitast.

A bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanicsadé tevékenység funkcibjat meg
kell hatdrozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

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

a tanadcsad6 tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitis és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 eréforras bevonasinak igénye - sziikség szerint,

tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok litemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatdkore.
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Az elére nem tervezett tanicsaddi megbizasokat a soron kivili ellendrzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve - amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre médositani kell az éves ellenérzési tervet.

A Belsd Ellendrzési Kézikdnyv nem tartalmaz specifikus korlatozasokat.

A tanacsadéi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

e annak felmérése, hogy a tanadcsadassal érintett folyamat, feladat vagy miikodési
funkci6 milyen jelent6séggel bir az Intézmény szamara (pl. kéltségvetési bevételre
és kiaddsra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat
vagy éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy bels6 eréforrassal ellatott feladat
sth.).

e annak el6zetes felmérése, hogy a tanicsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolytatott bels6 vagy kiilsé ellenSrzések, egyéb felmérések).

* a tanacsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetencidk, képességek stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanicsadéi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akir egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell az
Intézményvezetének.

e annak vizsgilata, hogy a feladat ellitisdval nem sériil-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.

Ha az értékelést nem az Intézményvezet6 végzi el, akkor annak eredményét meg kell
vitatni vele.

A tanacsadé tevékenységre szo6lo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

e atandcsado tevékenység targyat és céljat;

¢ abeszamolas formajat és hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatokorének meghatirozasakor a bels§ ellendr novelheti vagy
csokkentheti azt a vezetés igényeinek megfelelen. Ugyanakkor a bels§ ellenérnek is meg
kell gy6zédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékoére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsaddi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit id6rél
iddre feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitadsokat meg kell

tenni.

A belsé ellenér koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels ellenérzés altal elvégzett
munkar6l és gondoskodni az ellendrzési és tandcsad6i feladatokhoz kapcsol6do
dokumentumok megdrzésérdl. A tanicsadé tevékenység dokumentaldsa a belsd ellenér
altal készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szerzett és meglrzott irdsos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mds adatformatumban torténik,
amelyeket 6sszefoglal6an tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

Abelsd ellendrzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:

e az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
e atanacsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
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¢ az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdginak biztositdsa.

A belsé ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasahoz sziikséges informéaciékat azonositania és értékelnie kell,
valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart
kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informaciét kételes dokumentalni és
nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

¢ atanacsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszeallitisinak alapjat képezi;

» bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztisahoz;

» dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottik meg;

» igazolja, hogy a tanacsadoéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kévetelményekkel
Osszhangban végezték el;

o sziikség esetén el6segiti a kiilsé felek altal térténd attekintést.
A tanacsadoi feladat eredményeirél szo6l6 tdjékoztatas

A bels6é ellendrnek tajékoztatnia kell az Intézményvezet6t a tanicsad6i megbizas
eredmeényeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanicsadé tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadé tevékenység elvégzésérdl sz6lo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
¢ atandacsadd6i megbizasra val6 hivatkozés,

a tanacsadodi feladat cime, szama, célja, targya,

a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek neve,

a tanacsadoéi feladat végrehajtasanak maédszere,

az eredmények bemutatasa,

a tanacsado6i feladat elvégzése sorian feltart jelent8s kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok.

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a
javaslatok hasznosuldsdnak nyomon kovetése, mdasfelé6l a belsé ellendr Aaltal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitisdnak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanicsadé6i feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd
informdaciékkal szolgalhat a belsé ellendrzés szdmdra a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockdzatosnak {télt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl.
az alabbiak:

e irasbeli beszamold/szdbeli tijékoztatis kérése a tanacsadassal érintett szervezett6l
a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

e lehetdség szerint a folyamatokban bekovetkezett valtozdsok nyomon kovetése;

* amennyiben a bels6 ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamatéban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor
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az eredmények nyomon koévetésére alkalmas lehet, ha a bels§ ellendrzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon Kkéveti a projekt végrehajtds egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz8konyvek, részanyagok stb. tanulmanyozasaval).

A tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolé

A Bkr. alapjan az éves ellendrzési jelentés keretében be kell mutatni az elvégzett tanacsadéi
tevékenységet.

IX. Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikédésérél

Az Intézményvezetd koteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni az Intézmény
belsé kontrollrendszerének mingségét.

A Bkr. alapjén a helyi 6nkorményzati kéltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves
koltségvetési beszamoléval egyiitt kiildi meg az irdnyité szerv vezet8jének. A vezet6i
nyilatkozatot a képviseletére jogosult vezet a zarszamadasi rendelet vagy hatarozat
tervezetével egylitt terjeszti a testiilet elé.

Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zarszdmadissal kapcsolatosan elvégzett
ellenérzések eredménye kozott ellentmondés 4l fenn, az Intézményvezet6 az ellentmondés
okairdl - az ellen&rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott harminc napon belil - irasban
beszdmol az irdnyité szerv vezetSjének. Az iranyit6 szerv vezetdje - amennyiben a
beszamolast nem tartja elfogadhaténak - az Intézményvezetdt intézkedési terv készitésére
kotelezi.

Ha év kozben valtozas torténik az Intézményvezetd személyében, vagy az Intézmény
atalakul, megsziinik, a tdvozé vezetd, illetve az atalakuld, megsziing koltségvetési szerv
vezetdjeként az Intézményvezetd Kkoteles az 1. mellékletet az addig eltelt idGszak
vonatkozdsaban kitolteni, és az Uj vezetfnek, illetve a jogutéd koltségvetési szerv
vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatihoz mellékeli.

X. Adatkezelés

Az egyes ellenérzések megkezdését megel6zéen - jellemzéen az adatbekérés sorn -
a belsé ellendr koteles az adatkezelésre vonatkozéan irasbeli tajékoztatot Kiildeni az
Intézményvezeté, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje, vagy ellendrzott
személy részére.

A tajékoztaténak tartalmaznia kell, hogy a bels ellendr a Bkr-ben meghatarozottak szerinti
adatkezelési, illetve adatvédelmi szabalyok alkalmazasaval jar el, igy az ellenérzés sorin
birtokdba keriilt adatok, informéaciék adatkezelésére vonatkozoban kiilonésen a torvény
alabbi rendelkezései alkalmazanddk:

A bels6 ellendr jogosult az Intézménynél, mint ellendrzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédé, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot
tartalmazé iratokba, a kozszolgélati alapnyilvintartisba és mas dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozén tirolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban
meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirisok
betartasdval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben
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az eredeti dokumentumokat masolat hitrahagyasa mellett jegyz6kényvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni.

A kiils§ szolgaltat6, mint a belsé ellendrzési vezetsi feladatokat is ellatd véleményének
kikérésével az Intézményvezet§ dénthet Ggy, hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak

kivonatdt nyilvanossigra vagy harmadik fél tudomdsara hozza az adatvédelemre
vonatkozd jogszabdlyok figyelembevételével.

XI. Egvéb rendelkezések

A belsd ellendrzés dokumentaldsara a médszertani Gtmutatéban kozzétett iratmintiakat
kell alkalmazni, irdnymutaténak tekinteni.

A Belsé Ellenérzési Kézikényv 2023. augusztus 1. napjan 1ép hatélyba.

Kelt: Rojtokmuzsaj, 2023. augusztus 1.

Intézményvezetd
Készitette:

Dr. Hosszuné Szanté Anita
belsd ellendrzési vezetd
SZANTO ES TARSA Bt.
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1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A) ANIIOtt, s seeresesersessenens y A(Z) e ——— koltségvetési
szerv vezetbje jogi felelésségem tudatiban kijelentem, hogy az eléirasoknak
megfelelden ... évben/id6szakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél

gondoskodtam

1. a belsé kontrollrendszer kialakitasirél, valamint szabalyszert, eredményes,
gazdasagos és hatékony miikodésérd],

2. olyan szervezeti kultura kialakitdsdrél, amely biztositja az elkotelezettséget a
szervezeti célok és értékek irdnt, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének
biztositasara,

3. a kéltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznédlatardl, az alapité okiratban megjelélt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelel§ ellatasarol,

4. a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfelels felhasznalasarol,

5. a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséral,

6. a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességéral,

7.a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjardl,

8. az intézményi szamviteli rendrél,

9. olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelel bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

10. olyan szabdlyzatok kiaddséardl, valamint a szervezeten beliil olyan folyamatok
kialakitdsar6l, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok eredményes
felhasznalasat,

11. - a kdltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6lé
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 8. § (2) bekezdés b) pontjaban eléirtak szerint - a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére irdnyulé kontrollok kiépitésérsl a
dontések eredményességi szemponti megalapozottsaga vonatkozasaban,

12. arrél, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a Kkitfizott
célokkal és az azok elérését segité eszkozokkel, annak érdekében, hogy végre tudjik
hajtani a meghatarozott feladatokat, és értékelni tudjdk az elért eredményeket; e
tevékenységrél a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informéaciéval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozoé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd el6irasainak az altalam
vezetett koltségvetési szervnél torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

a) Kontrollkérnyezet:

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:
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c) Kontrolltevékenységek:

d) Informaciés és kommunikacids rendszer:

e) Nyomonkovetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valdsagnak
megfelelGen, atlathatéan, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi
évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

B1) Nyilatkozom, hogy 20.. évben részt vettem a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol szl 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
12. § (1) bekezdésében elbirt tovabbképzésen.

vagy

B2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam irdsban kijel6lt személy (név, beosztas,
munkakor) vett részt a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében elbirt
tovabbképzésen.

vagy

B3) Nyilatkozom, hogy 20.. évben nem voltam képzésre kotelezett a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében elbirtak alapjan.

C1) Nyilatkozom, hogy 20.. évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi
vezetéje (név, beosztds, munkakor] részt vett a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérdl sz6ldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
12. § (2) bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy

C2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi
vezetGje (név, beosztds, munkakoér) nem volt képzésre kotelezett a koltségvetési
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szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XiI. 31.)
Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében el6irtak alapjan.

vagy

C3) Nyilatkozom, hogy az dltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik.

G .

alairas

D) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban
megtenni:

| L) L

alairas
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2. szamu melléklet
A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO ETIKAI KODEX
BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a belsé ellenérzési vezets és a bels§ ellenérék a belsé
ellenérzési tevékenységet (mind a bizonyossagot ad6, mind pedig a tanicsadd
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A Kodex a belsd ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megval6sitasat jelent§, elvart magatartisi szabdlyokat tartalmazza, ebbél
eredden a jelen Etikai Kédex (tovabbiakban: Kédex) a belsd ellenérzési tevékenységet
folytato kiilsé szolgaltatéra is kiterjed.

A Kbdex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsd ellenérzési tevékenység ellitasa soran kiemelten
fontos etikai normaékat,

- deklaralja a bels6 ellendrzést végzok elkotelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyuUjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,
valamint

- el4segitse a belsd ellenérzési szakman beliili egységes etikai kultiira kialakulasat.

A fiiggetlen és targyilagos belsd ellendrzési tevékenységet ellitéknak a koézszféraban
altalanos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvarasoknak Kkell
megfelelniiik. Ahhoz, hogy ellenéri véleményliket hitelesnek tartsik és elfogadjik, az
ellendrék munkajanak és magatartdsanak mindenkor és minden koériilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kévetelményeknek megfelels
feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés irdnti bizalmat, a szakmai megbizhatésigot és
altalaban kedvez6 hatast gyakorol a kozigazgatasnak, az ellendrzés rendszerének és az
ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is.

A Koddex elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartdsa ugyanakkor megalapozza a
bizalmat az ellen6rék és munkajuk irdnt.

A belsé ellendrzési vezetének kiemelt szerepe van a belsé ellenérzés etikus miikodésének
kialakitasaban. Ez a felel6sség magaban foglalja a példamutatist, a bels6é ellenérok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai, etikai szempontbél is, valamint
segitségnydjtast a felmerilld6 egyéb szakmai, etikai problémak felmeriilésének
elkeriilésében, illetve megoldasaban.

A Koédex egyrészt ismerteti a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolédé

elvart cselekvési szabalyokat is.

A Kodex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatist minden lehetséges,
etikai szempontok mérlegelését igényls helyzetre.

Jelen Kédex a Bels6 Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének (IIA, Institute of Internal
Auditors) etikai kodexének figyelembevételével késziilt.
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A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE
Integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A bels6 ellenér:

- munkajat becsiilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzéaértéssel és feleldsséggel végzi;

- a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

- tartézkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstdl, amely jogszabdilyellenes vagy
belsd szabalyzatot sért, illetve nem mélto a belsé ellenérzési szakmahoz;

- tiszteletben tartja az ellenérzott szervezet céljait, hozzajarul azok megvalésuldsahoz,
illetve munkajat a kézérdek szem el6tt tartasaval végzi;

- tevékenysége soran olyan magatartdst tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozésahoz, illetve jogtalan elony szerzéséhez.

A visszaélés-bejelentési rendszer kialakitdsara és miikddtetésére az Intézmény
vonatkozasaban iranyadé integritdst sérté események kezelésének eljaras rendjérdl sz6lé
szabalyzatban foglalt panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésére iranyadé szabalyokat
kell alkalmazni.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellendér minden esetben objektiven, kell6 szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacié gyijtése, elemzése,
értékelése és kozlése, valamint szakmai dlldspontjanak kialakitasa és kézlése soran.

A belsd ellendr minden lényeges és jelentés korilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellen6r:

- tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok ttkézhetnek a
belsé ellendr egyéni érdekeivel;

- az Osszeférhetetlenségét azonnal jelenti;

- nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti;

- nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely el6nyt, amely befolyisolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasiban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;

- feltar és az ellenérzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelents tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag
A belsé ellen6r bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomadsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciét. Megfelel6 felhatalmazis nélkiil ezeket az

informaciékat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

56



A belsé ellen6r:

- a tevékenysége soran tudomdsdara jutott informéaciékat kériiltekintSen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl gondoskodik;

- a tudomasdra jutott adatokat, informaciékat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi el6irasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sért6 médon nem hasznalhatja fel;

- a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hatdskérben sem
kozvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositisra alkalmatlan formaban sem
hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A bels6 ellendrzési tevékenységet a bels§ ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

Abelsd ellen6r:

- kizardlag olyan, bizonyossagot ad$ vagy tandcsadé tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

- amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellétni, azt jelzi;

- tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felel6s miniszter &ltal kiadott mddszertani
utmutatékkal dsszhangban végzi;

- szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysigat és minGségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A belsé ellenér koteles olyan magatartast tanudsitani, amely el§segiti kozte és az
ellendrzottek kézotti egylittm{ikddést és jé munkakapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellen6r:
- egylittm{ikddés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;
- egylittmiikddik az ellendrzott szervezet alkalmazottaival.

Jelen Etikai Kédexben foglaltakat magamra és az altalam képviselt vallalkozasra
nézve kotelezének ismerem el az Intézménynél ellatott belsé ellenéri

feladatellatasom soran.

Kelt: Szombathely, 2023. augusztus 1.

Cagjogyes » 1506-104552

Dr. Hosszuné Szantd Anita
belsé ellendrzési vezetd
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