Ih‘ ARANY JANOS KOZOSSEGI HAZ ES VAROSI KONYVTAR

2360 Gyal, Kérosi ut 118-120.
Telefon: 29/541-641, Fax: 29/541 640 Pénztar: 29/541-642, Kényvtar: 29/541-646
E-mail: kozossegihaz@gyal.hu, Web: www.gyalikozhaz.hu

rt k haza
———eeee e e e s

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Hatalyositva: 2018. augusztus 1.

—

s

Bretus Imre
igazgato



Bevezetés

A belsé ellen6rzési szervek a bels6 kontrollrendszer szerves részét képezik mind az egyes koltségvetési
szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a magyar allamhaztartasi kontrollok
rendszere tekintetében. A belsé kontrollrendszer egyes elemei tekintetében fliggetlen és objektiv
vélemény kialakitasaval tdmogatjak a belsé kontrollok rendszerének fejlesztését a hazai és az eurdpai
unids jogszabdlyokkal és Utmutatasokkal 6sszhangban. A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok
alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges ismérveit kell hangsulyozni:

A belsé ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsdagdban belsd, bizonyossagot add
és tanacsadd, nem hatdsagi jellegl tevékenység.
A belsé ellenérzés a felel6s szervezetirdnyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.

A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.
A bels6 ellen6rzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsé kontrollrendszerét értékelje és javitd
szandéku javaslataival azt fejlessze.

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartasrél (tovabbiakban AHT.) 70. S (1) irja el6:

LA bels6 ellenbrzés kialakitdasarél, megfelel6 mlkodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni.s

370/201 1. (XIl. 31. ) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenGrzésérél hatarozza meg a belsé ellen6rzés mikodésének részletes
szabalyait.

Il.A belsé kontrollrendszer fogalma és elemei

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelGs, aki koteles — a
szervezet minden szintjén érvényesilé — megfelels:

1. Kontrollkdrnyezetet

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szint(i, az egész szervezetre kihatd , hozzaallasat”, a
vezet6k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat. A kontrollkdrnyezet magaban foglalja az
érintettek szakmai kompetenciajat, a felel6sségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak valamint
teljesitményértékelésnek a mddszereit, tovabba a vezetési iranyitasi tevékenységének mindségét. A
kontrollkérnyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tébbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a
rendet a szervezetben.

Kockazatkezelési rendszert

A kockazatkezelési rendszer olyan mechanizmus, amely lehet6vé teszi a szervezet tevékenysége
alapjan kialakitott célokra haté negativ hatdsok, vagy elszalasztott lehet&ségek felismerését, elemzését
és kezelését. A kockdzatok forrasat tekintve minden szervezet kiilsé és belsé kockazatokkal szembesiil.
A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti célok, amelyekre vonatkozéan
kockazatokat meg lehet allapitani, mérni, és a valaszlépéseket meg lehet hatarozni.
Kontrolltevékenységeket

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az azokat veszélyezteté kockazatok a
tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek tehat alapvetéen a kockazatok
kezelésének eszkozei. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
m(ikddési teriiletén megjelennek.

Informacios és kommunikacios rendszer



Az informacié és kommunikacié a teljes kontrollrendszert atszovi. Ez az elem biztositja mind a fentrdl
lefelé torténd kommunikaciot (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijel6lése, kontroll felel6sok
megnevezése stb.), mind az alulrdl felfelé torténé kommunikaciot (kockazatok beazonositasa,
hidnyossagok és szabdlytalansagok bemutatdsa, beszamolds a mikodésrdl és a pénziigyekrdl stb.),
mind a horizontalis informdaciéaramlast.

A kommunikacids rendszertSl elvaras, hogy minden olyan adat és informacié megjelenjen, és
feldolgozasra kerliiljon enne, amely alapvetGen sziikséges a szervezet iranyitasa és ellenGrizhet6sége
szempontjabodl. Az informacid és az azt daramoltaté kommunikdacids csatorndk és eszko6zok egymast
kiegészit6 tényez6k. Barmelyikben meglévS gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat a masik
minGségére.

Monitoring rendszer

A monitoring-mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a belsé kontrollrendszer folyamatos nyomon
kovetés és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagdlni a valtozé
kiils6 és bels6 korilményekhez Megjelennek a szervezet vezetésétél elkilonitett funkcidk is, mint
példaul a belsé ellen6rzés, a konyvvizsgaldk, vagy az audit bizottsdg, A monitoring biztositasa és napi
m(ikddtetése az operativ vezetés feladata.

A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenérzési alapszabaly

A belsé ellenérzés célia és feladata

A belsé ellenGrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gyujt és értékel,
ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje szdmdra a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan.

A belsé ellen6rzés feladata annak vizsgdlata — és ennek soran elegend6 bizonyitékkal alatdmasztva,
megfelel6 bizonyossagot adni arra vonatkozéan —, hogy a vezetés altal kialakitott és m(ikodtetett belsé
kontrollrendszerek és - eljarasok megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet kockazatkezelési rendszere
képes felismerni, és azokat megfelel6en kezelni;

Az egyes vezet6k és vezetsi csoportok kozotti egylttmikodés megfeleld;

A pénzligyi-, irdnyitdsi- és operativ m(ikodésre vonatkozé adatok, informacidk és beszamoldk pontosak,
megbizhatdak és a megfelel§ id6ben rendelkezésre allnak;

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabdlyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabdlyok 4ltal el6irt beszamolasi
kotelezettséget is), valamint 6sszhangban van a nemzetkozileg elfogadott standardokkal, és a
nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett iranymutatdsokkal és médszertani Utmutatdkkal;

Az eszkdzokkel és forrasokkal gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasardl megfelelGen gondoskodnak;

A kidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollrendszer min&sége megfeleld és folyamatos
korszer(sitése biztositott;

A rendszerek és eljardsok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak, hogy az
ellen6rzések megfelel6 védelmet nydjtanak a hibak, szabdlytalansagok és egyéb veszteségek
elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a szervezet atfogd céljaival és
célkitlizéseivel;

Az intézményt érint6 jogszabalyok, illetve egyéb kotelez6 érvényld szabdlyok valtozdsaira a
koltségvetési szerv idGben és megfelel6en reagal.

A belsé ellen6rzés végrehajtasa sordan feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének
javitasara vonatkozd lehet6ségekrdl a vezetést tajékoztatni kell. A bels6 ellen6rzés — mint vezet6t




tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsségik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mikdodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet
bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk felelGsségi korébe tartozik.

A belsé ellenGrzés ellen6rzési hatdkore kiterjed mind a kdzpontilag kiadott jogszabalyok, irdnyelvek, és
eljarasok pontos betartdsanak ellenGrzésére mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési szervek tevékenysége gazdasagossdgdnak, hatékonysdganak és eredményességének
vizsgdlatdra az dllamhdztartdsi gazdalkodas megbizhatdsaga és atlathatdsaga érdekében.

A belsé ellen6rzés tandcsadéi tevékenysége elsGsorban az alabbiakra terjed ki:

Vezet6k tdmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok megfogalmazasaval, azonban a dontést a
vezetdségnek kell meghoznia.

Humadneré6forras-kapacitdsokkal valé gazddlkoddsra iranyuld tandcsadas.

Pénzlgyi, targyi és informatikai er6forrasokkal gazdalkoddsra irdnyuld tanacsadas.

A vezetGség tanacsaddi tdmogatdsa a kockazat- és szabdlytalansagkezelési rendszerek és
tovabbfejlesztésében.

Beszdmolds

A belsé ellendr koteles az intézet igazgatdja szamara:

Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerérdl, és nyilatkozni ezen
rendszer egyes elemeinek megfelel6ségérdl és hatékonysagarodl;

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden lényeges megallapitasrol
beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;

Rendszeres id6kozonként, tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak helyzetérdl, az
elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a belsé ellendrzési egység
feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

Flggetlenség
A belsé ellen6rzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenér az igazgatd aldrendeltségébe

tartoznak. A belsé ellendr kozvetleniil a kdltségvetési szerv vezetSjének alarendelten végzi feladatait,
kijelolésérdl a koltségvetési szerv vezetbje gondoskodhat.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellen6rzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabdlyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel
torténhet.

FelelGsség
A belsé ellenér felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenGrzés hatdkorébe tartozd ellenérzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervet kidolgozni, melynek elkészitésekor a
vezetés dltal feltart kockazati tényezGket is figyelembe kell venni. Az ellen6rzési terveket és az azok
maodositasdra iranyuld javaslatokat a belsé ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetGjének
jovahagyasra benyujtani;

A jévahagyott éves ellenérzési tervet végrehaijtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili
feladatokat is (kapacitds és lehetGség szerint);

Szakmailag képzett, aki megfelel szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezik a jelen Alapszabalyban
foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;



Rendszeres id6kozonként beszamoldt késziteni a koltségvetési szerv vezetGje szamara, amelyben
0sszegzik az ellen6rzések megallapitasait;

A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkdjat figyelemmel kisérni annak
érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet mikodését — ésszer(i koltségkihatas mellett —
optimalisan lefedje.

Jogok és kotelezettségek

A belsé ellenér jogai:

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzott szerv,
illetve szervezeti egység biztonsagi elGirasaira, munkarendjére;

Az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolddd, mindsitett
adatot, (izleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartdsba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozéon tarolt adatokba betekinteni a kilon
jogszabdlyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdsok
betartdsaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagydsa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;
Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjétSl és barmely alkalmazottjatdl irasban vagy
szoban informaciét kérni;

Az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval 6sszefliggb érdésekben
informacidt kérni mas szervektdl a belsé ellen6rzési vezetd jovahagyasaval;

A vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenér kotelezettségei:

Az ellen6rzési tevékenysége soran az ellenGrzési programban foglaltakat végrehajtani; A
tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni,
és megbizélevelét bemutatni;

A véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériilményeket megvizsgalni;
Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valdsagnak megfelel6en irasba foglalni,
és azokat elegend§ és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

Amennyiben az ellen6rzés soran bilintet6-, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merdl fel, haladéktalanul
jelentést tenni a igazgatonak;

Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés aldirasat kovetben a lezart ellenbrzési jelentést az
intézmény vezetdjének atadni;

Az ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a igazgaténak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik;

Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran bilntetS-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyanuja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a igazgatd utjan az ellenérzott
szervezeti egység vezetbjének jegyz6konyv alapjan atadni;

Az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
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A tudomasara jutott minGsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;



Az ellen6rzési tevékenységet a kézikonyvben meghatarozott méddon megfelel6en dokumentalni, Az
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ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo elGirasoknak megfelel6en kezelni.

Az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hianydban az egylittm{kodést megtagadni;

Az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt
kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6je és alkalmazottai kotelesek:

az ellen6rzés végrehajtasat elésegiteni, egylttmkodni;

az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat — masolat és
jegyz6konyv ellenében — az ellenérnek a megadott hataridére atadni;

a sajat hatdskorébe tartozdan az ellen6rzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felel6soket és a végrehajtas hatdridejét feltlintet intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a

megadott hataridSig végrehajtani, arrdl a kdltségvetési szerv vezetsjét és a belsd ellendrt tdjékoztatni;
az ellenér szamara megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

Hataskor

A belsé ellenér hatdskore kiterjed az aldbbiakra:

Korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartdsdhoz, vagyontargyahoz;

A koltségvetési szerv vezet6jéhez barmikor kozvetlenil is fordulhat;

Az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allé er6forrasokkal, meghatarozza
az ellenGrzések gyakorisagat, az ellenGrzések targyat és kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott
ellen6rzési médszereket;

Az ellenbrzések végrehajtasahoz jogosult az ellenbrzott szervezet barmely dolgozdjatol informacidt
kérni, illetve specialis szakértelmet igényl6 esetekben az ellenérzési tevékenység lefolytatasdhoz mas
szervezeti egységtll vagy szervezettdl szakértd segitségét igénybe venni.

A belsé ellenér hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

A koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

Pénzligyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovdhagydsara a belsG ellen6rzési egységre
vonatkozdkon kiviil;

A szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizdst kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsé ellenéroket.

A belsé ellen6r hataskore — sem a bizonyossagszerzésre vonatkozd ellenGrzési funkcio, sem a
tandcsadasi funkcid gyakorlasa keretében — nem terjedhet ki pl. egy-egy eljarasrendi, végrehaijtasi
szabadlyzat, ellen6rzési nyomvonal, mikodési kézikonyv, stb. elkészitésére. Nem terjedhet ki a belsé
ellenér hataskore a folyamatok a vezetGi ellenérzés hatdskorébe tartozo feladatanak, felelGsségének
atvételére.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirdasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi és hazai belsé ellenGrzési
standardok, a nemzetgazdasagi miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutaték alapjan, a belsé
ellen6rzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott belsé ellenérzési
kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenérékre vonatkozd szakmai etikai kodex




Az etikai kddex megalkotdsanak célja a belsé ellenérzési szakmdn belili etikai kultira erGsitésének
el6émozditasa, és a koztisztvisel6kre, kozalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottakra vonatkozé etikai szabalyokra figyelemmel a belsé ellenér magatartasi szabdlyait
rogzit6é olyan kovetelményrendszer feldllitdsa, amelyet a belsé ellenér feladata ellatasa sordn kdvetnie
kell. Az etikai kddex vonatkozik minden, a szervezetnél belsé ellendrzési tevékenységet folytatd
személyre és szervezetre.

Az ellen6r munkajanak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott feddhetetlennek
kell lennie. A feladat végzése sordn elkovetetett hiba, a maganéletben tanusitott méltatlan viselkedés
rossz fényt vethet az allamigazgatdsra, az ellen6rzés rendszerére és az ellen6rok tisztességére,
megkérddjelezi az ellen6rzés megbizhatdsagat és szakértelmét. Az etikai kddex elfogadasa, a kédexben
megfogalmazottak betartasa ugyanakkor noveli a bizalmat az ellen6rék és munkajuk irant.

BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Feddhetetlenség

A belsé ellenér feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye irdnti bizalmat.

A belsé ellenér:

munkajat becsllettel, a t6le elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felel6sséggel végzi;

a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelel6en végzi munkajat, alakitja ki
szakvéleményét;

tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabdlyellenes vagy bels6 szabdlyzatot sért, illetve
nem mélto a belsé ellendrzési szakmahoz;

tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve munkajat a kozérdek
szem elG6tt tartasaval végzi.

Fuggetlenséq, targyilagossag és partatlansag

A bels6 ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatanal az informacid gydjtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint allasfoglalasok
kialakitasa és kozlése soran. A bels6 ellen6r megdrzi flggetlenségét a vizsgalt szervezettdl, illetve az
egyéb kilsé érdekcsoportoktdl. A belsé ellenér minden Iényeges és jelent8s korilményt mérlegelve
értékel, véleménye kialakitasakor nem befolydsolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

tartézkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattdl, amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, illetve amely az ellenérzott szervezet érdekeit sértheti;

politikai befolydstdl mentesen végzi tevékenységét;

olyan, megfelel6en megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kdvetkeztetések kizardlag a
nemzetgazdasagi miniszter altal kdzzétett belsé ellen6rzési standardokban foglaltakkal 6sszhangban
Iévs, megfelel és elegendé ellenérzési bizonyitékokon alapulnak;

nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasat;

jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelent6s tényt, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrél sz010 ellenGrzési jelentés teljességét;

mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informaciodt és
véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolydsolhatjdk a belsé ellenér sajat
kovetkeztetéseit.



Titoktartas

A bels6 ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés sordn tudomasara jutott szakmai, személyes
vagy egyéb adatot és informaciét. Megfelel6 felhatalmazas nélkiil, ezeket az informacidkat nem
hozhatja nyilvdnossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve amennyiben az informacié kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellenér:

a tevékenysége soran tudomdsara jutott informdciokat korlltekintéen kezeli, azok megfelel6
védelmérdl folyamatosan gondoskodik; = a tudomdsara jutott adatokat, informacidkat személyes (ide
értve a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. torvényben (Ptk.) szerinti kozvetlen hozzatartozokat
is) célokra, haszonszerzésre; a jogszabdlyi elGirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve
személyek javdra vagy kdarara, az ellenérzott szervezet, illetve a szervezet dolgozdinak érdekeit és a
kozérdeket sért6 mdédon nem hasznalhatja fel; = a2 médiat a munkakorével osszefliggésben szerzett
informdacidkrdl (legyenek azok szerkesztetlen, vagy szerkesztett, tervezett vagy végleges anyagok, vagy
azok barmely részei) sem kozvetett, sem kozvetlen formaban, még bdarmiféle beazonositasra
alkalmatlan formaban sem tajékoztathatja, az interneten semmilyen formdban nem teheti kdzzé.
szakmai el6adasként, vagy szakmai publikacido részeként felhasznalni kivant adatokat — akar
feldogozott adatként is —, el6zetesen be kell mutatnia engedélyezésre az igazgatdnak.

Szakértelem

A bels6é ellen6rzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el. A belsé ellenér:

kizardlag olyan ellenérzést vagy tandcsadast végez, amelyhez rendelkezik a szlikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiils6 szolgaltaté bevondsarol;

a belsé ellen6rzési tevékenységet a Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének standardjain alapuld
irdnymutatasokkal, ajanldsokkal és mddszertani Utmutatdkkal 6sszhangban végzi;

szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan fejleszteni.

Egyuttmdkodés

A belsé ellenér koteles olyan magatartdst tanusitani, amely elGsegiti az ellen6rok kozotti és a szakman
belili egyluttmiikodést és jé kapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellenér:

egylUttm(ikodés révén elGsegiti a szakmai fejlGdést;

egyuttm(ikodik kollégaival.

Osszeférhetetlenség

Amennyiben a bels6 ellen6ri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas koltségvetési
szervt6l kerlilt dthelyezésre/atvételre a belsé ellen6rzési munkatars, akkor az egyes vizsgalatok ellendri
er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtdsa soran kiemelt figyelmet kell
forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellenGrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenér:

ellen6rzési vagy tanacsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezet vezetdjének
hatdskorébe tartozé felel6sséget;

figgetlenségét megbrzi és elkerlli az 6sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal is, hogy
elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy befolyasolhatja fliggetlenségét és
feddhetetlenségét;




elkertil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és alkalmazottaival, valamint
harmadik féllel, amely befolydsolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét;

nem hasznalhatja fel hivatalos poziciéjat magancélra, és elkeriili az olyan kapcsolatokat, amelyek a
korrupcié veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és
fliggetlenségével kapcsolatban.

A belsé ellen6rzés funkcionalis fliggetlensége

A szervezeti vagy funkcionalis fliggetlenség fogalma szerint a belsé ellenér olyan vezetdi szintnek
tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten belill, amely lehet6vé teszi a bels6é ellendrzési
tevékenységet végz8 szamdra feladatai teljesitését. A belsé ellenérzés hatokérének meghatarozasa, a
vizsgdlat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6 befolyastél mentesen kell, hogy torténjen.

A nemzetkozi bels6 ellen6rzési gyakorlatban a belsé ellenérzés funkciondlis fliggetlensége mellett
megjelenik az ellendr adminisztrativ fliggetlensége is. Az adminisztrativ fliggetlenség azt jelenti, hogy a
belsé ellendrzés dltal elkészitett kockazatelemzés, ellenérzési tervek, jelentések, stb. vonatkozdsaban
a szervezet vezet6jének nem kell jévdhagynia, hanem doéntéseihez, intézkedéseihez informacioként
szolgalnak, segitik vezet6i munkajat.

VI. A belsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

A bels6é ellen6rzés a mikodési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbdl, hogy a bels6
kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezet6k altal létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald
kontrollok megfelel6ségét értékelje. A belsé ellen6rzés a miikodési, tevékenységi folyamatokbdl indul
ki, mikdzben 6nmaga is — a bels6 kontrollrendszer részeként — egy kontroll folyamatot képez a
koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be. A belsé ellenérzési folyamat legf6bb elemei, |épései a kdvetkezbk:

Tervezés (el6készités, kockazatelemzés, stratégiai és éves ellenGrzési tervek elkészitése)

Végrehajtas (ellen6rzésre valo felkészilés, ellenérzés lefolytatdsa)

Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkildése)

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

Bels6 ellenéri humaneréforras-gazdalkodas

A bels6 ellen6rzés eredményes végrehajtdsa a belsé ellenér feladata. A belsé ellenérnek kell
biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fliggetlen belsé ellen6rzési tevékenységét, hogy az
m(ikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés iranyitasahoz
kapcsolédo feladatok koziil kiemelt jelentGségl feladat a bels6 er6forrasok hatékony, eredményes, és
gazdasagos felhasznaldsa, a BelsS EllenGrzési Alapszabdlynak, a Standardoknak, a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a Szakmai Etikai Kédex elGirasainak torténd
megfelelés biztositdsa.

A megfelel6 képzettségl belsé ellenér kivalasztasat és megtartasat szolgaljak a belsé ellen6rzés
irdnyitasanak részeként kialakitott és alkalmazott humaneréforras folyamatok, melyek elsGdleges
elemei:

kapacitas-felmérés részben annak megallapitasara, hogy mi sziikséges; e kivalasztasi folyamat, melynek
segitségével biztosithatd a megfelel§ képzettség és szakértelem; e feladatmegosztas kialakitasa;
munkakori leirds, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzdk meg a belsé ellen6r szamara;
készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenér folyamatos fejl6désre; o
teljesitményértékelés, mely az ellendér és az ellenbrzési szervezet miikodésérdl ad visszajelzést.



A belsé ellen6rzés humanerdSforrds-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatait célszerld dsszehangolni a
szervezet humaneré6forras-gazdalkoddsra vonatkozd szabalyzataival és a szervezeti szint( képzési
tervvel.

Kapacitas-felmérés

A kapacitas-felmérés célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora és milyen human és targyi er6forras
szikséges ahhoz, hogy a bels6 ellen6rzés megfelel6 bizonyossdgot tudjon nyujtani a koltségvetési
szervek vezetGje szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony mikodésérdl.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenGrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és végrehajtasa soran
az elvégzendd munka mellett egyéb tényezbket is figyelembe kell venni.

A kapacitds-felmérést az éves ellen6rzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges mddosulasaval
0sszhangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a
belsé ellen6r meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé humdn er6forras elégséges-e a tervezett
munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia. A fentiek szerint elkészitett felmérést
rendszeres id6kozonként aktualizalni kell.

Kivdlasztasi folyamat

A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belsé ellenbrzési terlleten. A kivalasztasi eljdras a humaneréforras-
politikanak az operativ része, célja a megfelel6 kompetencidkkal rendelkez6 munkaeré rendelkezésre
allasanak biztositasa.

A belsé ellen6ri munkakoér betoltése torténhet:

a koltségvetési szervezet mas osztalyain munkaviszony, koztisztvisel8i vagy kdzalkalmazotti jogviszony,
hivatasos allomanyu szolgalati viszony keretében foglalkoztatott személy athelyezésével/atvételével a
belsS ellen6rzéshez;

kiilsé felvétellel.

A munkakoér bet6ltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az iranyaddk. A
kivalasztdsi folyamatnadl az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara kiemelt figyelmet kell forditani.
A szakmai kivalasztasi szempontok meghatdrozdsa és a felvételiz6k szakmai értékelése igazgatd
feladata, aki az eljarasban bevonhatja a belsé ellenért is. A kivalasztds akkor lehet eredményes, ha még
az eljaras tervezése soran egyértelmlien meghatdrozasra kerilnek az elvart kompetencidk: az Uj
ellen6rokt6l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szlikséges szakértelem, a kommunikacids
képességek és a jelentkezé motivacidja az ellendrzési poziciora.

A feladatmegosztas kialakitdsa

A feladatmegosztds a bels6 ellenér és a szervezeti egységek kozotti munkamegosztdst és
egylUttm(ikodést szabalyozza. Munkakordk szerint irja el6 ellen6rzést végz6 személy, illetve a
koltségvetési szervezet vezetGjének végrehajtdsi, jovahagydi és kozremilkodsi felelGsségeit. A
feladatmegosztdst a teljes belsé ellenbrzési munkara célszerd kialakitani, a stratégiai és éves ellendrzési
tervezést6l kezdve, az egyes ellenGrzések elvégzésének feladatain keresztiil az éves (6sszefoglald)
ellen6rzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztds kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése a bels6
ellen6rzési tevékenységen beliil: minden egyes bels6 ellenbérzési tevékenységnél — amennyiben a
rendelkezésre all6 kapacitds megengedi — egyértelmden el kell kiiloniteni egymdstdl a végrehajtd és a
jovahagyo szerepkoroket.

A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba sorolhaték:

belsé ellenbrzési vezet6,

vizsgalatvezetd,



belsé ellen6rzési munkatars.

A belsé ellenért6l elvart szaktudast és belsé ellenérzési képességeket az alabbi f6bb jellemzéi:
szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikacids képességek (szobeli, irdsbeli),

altaldnos ellen6rzési szaktudas (informacidgyljtés, problémamegoldas, végrehajtds, valtozdsok
el6segitése),

specialis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek),

vezet6i kompetencidk (beosztottak fejlédésének tamogatasa, munkaeré felvétel, ellen6rzési egység
mukodtetése), illetve

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

VII. A belsé ellen6rzés tervezése

Az Intézménynél szervezeti és koltségvetési okok miatt nincs fiiggetlenitett belsé ellenér.

A tervezés elGkészitése magdban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 el6készits 1épéseket, valamint
magat a kockdzatelemzést is.

A kockdazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsé ellenérzés:

elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenGrzési tervezés
soran figyelembe veend§ valtozasokat;

azonositja a folyamatokat és a vezetGkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez
viszonyitott — fontossagarol.

megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

értelmezi a szervezet célkitlizéseit;

a vezet6kkel kozosen meghatdrozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés el6készitése a belsé ellenér feladata.

A belsé ellenérzés tervezésének alapelvei

Az ellen6rzés tervezési folyamat sordan a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni

Az ellenbrzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa soran a bels§ ellenér a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jov6be kell tekintenie

A stratégiai id6tavu tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazatu folyamatok
vizsgdlatdt minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves bels6 ellendrzési tervbe. A rovid tava
tervezés egy éves idGtavra szol.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai ellen6rzési
tervet évente aktualizalni lehet sziikséges, felil kell vizsgalni a stratégiai ellen6rzési terv idGszakara
kitlzott célokat. Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatarozni a kovetkezd esztend6 konkrét
feladatait, el kell késziteni az éves ellenGrzési tervet.

A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenGrzések tervezésének a szervezetre haté valtozdsokhoz igazodnia kell. ElGfordulhat, hogy azok
a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatunak mingsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturdjat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfelel6en maédositani kell.

A tervezés el6készitésének |épései



Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgdlatdra kerll sor. Ennek keretében a belsS ellenér 6sszegylijti és elemzi a szervezet mikodési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozdan rendelkezésre allé informacidkat is.
A kornyezet valtozasanak lehet6ségei:

magyar és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok; e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

a szervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa; e belsd
szervezeti valtozasok; e belsé eljardsok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejl6 kockazatok azonositdsa szempontjabdl kiemelten
fontosak, ezért a bels6 ellen6rzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegyljtson minden informaciét a
koltségvetési szervezet vezetGségétll, egyes szervezeti egységeitdl.

A belsé ellen8rzési fokusz kialakitdsa

a) A szervezet célkitlizései

A belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet vezet6jével meg kell beszélnie és értelmeznie kell a
szervezet stratégiai id6tavu (3-4 éves) és rovidtavl, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy
ellenérzési er6forrasait ezen célok elérésének tdmogatdsara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések
hosszabb ideig valtozatlanok, mdsok rovidtavon valtozhatnak. A megbeszéléseket felsé vezeti szinten
tartjdk a koltségvetési szerv és a belsé ellen6rzés. A kockazatelemzés és az ellen6rzés végrehajtasa
soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal kozésen.

b) A vezet6k elvarasai

A vezet6k elvardsai alatt annak meghatdrozdsa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illet6en szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adg, illetve tanacsadd
tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specidlis elvardsai a belsé ellenérzéssel szemben.

3. Kockazatelemzés

3.1. A kockazatelemzés célja

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez6 kockdzatokat. A kockdzatelemzés az elsG 1épés
ahhoz, hogy az éves ellen6rzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetGivel egyetértésben
meghatdrozott belsé ellen6rzési fdékusszal 0Osszehangoljdk. A kockazatelemzés szolgaltatja a
legfontosabb informaciot a belsé ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenirzések) el6készitéséhez is.
A kockazatelemzést a belsé ellenér végzi el a nemzetgazdasagért felel6s miniszter altal kozzétett
madszertani Utmutato figyelembevételével.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsS |épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak
meghatarozasa. A folyamatokban rejl6 f6bb kockdzatok azonositdsanak elsé Iépéseként a belsé
ellen6rzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok felelGseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel
interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 6sszefliggésekbdl kiindulva, fokozatosan
el kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A belsé ellenGrzési fékuszra vald 6sszpontositas mellett, a
megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

A folyamat célja és targya

A folyamat altalanos jellemzése

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kockazati tényez6k és a f6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutdn részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé ellenérzés azonositani
tudja a folyamathoz kapcsolddé jelent8s kockazatokat.




Kockadzatnak mindésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, ami
befolydsolhatja a szervezet m(ikodését, a célok elérését. Minden kockazatnak két lényeges jellemzéje
van:

A bekovetkezésének valdszinlisége;

A bekovetkezés hatasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockdazatelemzés eredményének kialakitasahoz a bels6 ellenérzésnek meg kell hataroznia és be kell
mutatnia:

a vizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

a vizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végs6 kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett kockazatai
értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenGrzési eréforrdsok
elosztdsa az ellenGrzés tervezési szakaszaban.

Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai ellen6rzési tervet — 0Osszhangban a Bkr. rendelkezéseivel és a bels6 ellenGrzési
alapszabdlyban foglaltakkal — a koltségvetési szerv vezet6je hagyja jova.

Amennyiben a koéltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijel6l6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellenGrzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jévahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek
a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tavu
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijel6li a bels6 ellenérzés szamara, hogy
hosszu tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az ellenérzési er6forrasokat.

VIII. Az ellen6rzés végrehajtdsa

Az ellen6rzésre vald felkésziilés

Az ellenérzésre valé felkésziilés soran a belsé ellenérnek meg kell gy6z6dnie arrél, hogy az ellen6rzés
céljat és targyat meghatdroztak, a megfelel§ ellenérzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (b6vebben Id. kés6bb Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkészlilési folyamatot a kockazatelemzés sordan azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé f6bb kockazati tényez6kre, a vonatkozd ellen6rzési célkitlizésekre kell
alapozni.

Az ellenGrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allo hattér informacidk 6sszegylijtése

A belsé ellen6r megvizsgdlja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolédoan rendelkezésre all6 informacidkat, amelynek forrdsai elsGsorban a kovetkez6k lehetnek:
A kockdazatelemzés és az ellenGrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azonositott
kockazatok;

Vonatkozd torvények, rendeletek, kiils6 szabalyzatok és utmutaték;

Ellenérzési nyomvonalak;

Mdkodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, bels6 szabalyzatok;

Szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

Munkakori leirasok;

Az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;



Madsok munkajanak felhasznalasa:

Kordbbi évek bels6 ellen6rzési dokumentumai;

Kilsé ellen8rzést végzék (ASz, MAK, Eurépai Szamvevdszék), vagy mas szervezet altal korabban
végzett ellenbrzések ellenbrzési jelentései

Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgdlatvezet6 feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellen6rzés mire iranyul,
vagyis az ellen6rzési célok a bels6 ellen6rok altal készitett atfogd deklaracio(k), amely(ek)
meghatarozza(k) az ellenérzési feladat célkitlizéseit. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott
kockdazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitk.

Az ellenGrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a revizor meghatdrozza, hogy az ellen6rzés mit foglaljon
magaba, mely f6-, és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellenérzés. Ez a kockazatelemzés
soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg.
Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot,
nyilvantartdst, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak

Az ellenérizend6 id6szak meghatarozasa

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellen6rzés mekkora
id6szakot olel fel. A bels6é ellen6rzés jellemz&en utdlagos bizonyossagot add tevékeny ség. Az
ellendérizendd idészak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd folyamat,
tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora
id&szakot szlikséges atfognia az ellenérzésnek.

Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A bels6 ellen6r ismételten elvégzi az éves ellenbrzési tervben az adott ellenérzéshez hozzarendelt
eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az ellen8rzés targyat és az
ellenérizendé idGszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a szikséges er6forrasok elegendéek-e a
meghatarozott célok eléréséhez.

Ellen6rzés moédszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési program Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtdsa soran
milyen vizsgdlati eljarasokat szlikséges alkalmazni, azaz:

az ellen6rzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba

a szlkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének maddjat, az egyéni tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellenGrzési program irdsba foglalasa

Amennyiben a fentieknek megfelel6en megtervezték az ellen6rzés lefolytatasat, azaz dsszegyljtotték
a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatarozta az ellen6rzés célkitlizéseit és targyat, az
ellenérizendé idészakot, tovdbba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellen6rzés
maddszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellenérzési
programot az igazgatd hagyja jova.

Adminisztrativ felkészulés

A megbizélevél elkészitése



Az ellen6rzott szervezet vezetGjének értesitése Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendr
altaldban akkor dont, ha pl. a kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az
ellendérizend6 bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet
szabalytalansag vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelGs vezeték
varhatdan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatdsat.

Az ellenérzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési 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 f6bb feladatai a kovetkez6k:

A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamat gazdakkal folytatott
interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikadk, mddszerek alapjan;

A kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a
vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

Az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddod ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellen6rzési megallapitasok
levonasa érdekében;

Az ellen6rzott vezet6kkel a folyamatos kommunikacid fenntartdsa és értesitésik az ellen6rzés
megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében a belsé
ellenérnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa sordan észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kdvetkeztetések és javitd szandéku javaslatok
formdjaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott tertletért felelés
vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellenérok és (lehetlség szerint) a belsé ellen6rzési
vezetl részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:

a megbizdlevelek bemutatdsa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetGjének; tajékoztatas az
ellen6rzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd idGszakrdl és az ellen6rzés moédszereirdl; az
ellen6rzés megkezdéséhez szikséges adatok bekérése; az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd
ellenérzési munka id6kereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése.

Kommunikacid az ellenérzottel

A nyitd megbeszélést kdvetGen az ellenbrzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek sordn a belsé ellenér:

legyen egylttm(kodd, fejlessze a szakmai kapcsolatokat; tajékoztassa a vezetGséget a problémakral,
mihelyt azok felmeriltek; targyalja meg a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az
ellen6rzott szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellenGrzés megszakitasa, felfliggesztése



Az ellen6rzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérdl az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetGjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetGjét tdjékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatélag mely id6ponttdl keril sor a bels6 ellenérzés
folytatasara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtdsanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a
dokumentdcié és nyilvantartds hidnyossdga), az ellenérzési vezeté koteles irdsban hatdridét
megadllapitani az ellen6rzott teriilet vezetSjének az akaddly megsziintetésére. Az ellenGrzés
megszakitdsa és felfliggesztése koOzotti hasonlésdag, hogy mindkét esetben a bels§ ellenér
kezdeményezi.

A két eljaras kozotti kilonbség, hogy

az ellen6rzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzSk részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatdsanak
akaddlya, mig e az ellenGrzés felfliggesztése esetén az ellenérzottnél merdl fel olyan elharithatatlan ok,
amely akaddlyozza az ellenérzés lefolytatasat.

Ellen6rzési munkalapok haszndlata

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatdmasztdsa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az ellenér altal
elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmlien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati
eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgadlat megallapitdsait és a levont
kovetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listajat.

Munkalapokra vonatkozé kévetelmények

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél adéddan
eltéré lehet, azonban altaldban a kovetkez6 tényeket kell dokumentdlniuk:

Adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

A kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

A végrehajtott ellenbrzési eljardsokat, az 6sszegylijtott informacidkat, a megallapitasokat és levont
kovetkeztetéseket; Az ellen6rzési munka felllvizsgdlatat;

Az ellendr és az ellen6rzott teriilet kommunikacidjat; Ellendrzési munkalapok kétfélék lehetnek:

Mar meglévs, rendelkezésre allé dokumentumok e az ellen6rzott szervezet vizsgalat ala vont
folyamatainak, tevékenységének ellen6rzési nyomvonala; ¢ az ellen6rzott szervezet altal a vizsgdlat
targyat képez6 eljarasra vagy feladatra vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy
masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb. e kordbbi ellenérzések dokumentumai; e a torvények, rendeletek stb., amelyek a
vizsgalat targyat képezé terliletet vagy eljarast szabalyozzak; ¢ az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott
bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitdsok, kézikonyvek, irasbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

A bels6 ellendr dltal készitett munkalapok e az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrdl,
interjurol készilt jegyz6konyv; e az ellen6rzott szervezet mikodésének folyamatleirdsa vagy
folyamatabraja; ¢ a belss ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is; e a belsé ellenbrzés altal
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készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogatd segédletek.

Jelentések

A bels6 ellenérzési jelentés elkészitése

A belsé6 ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé
megfelelést, valamint a gazdasagossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd
ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat



fogalmaz meg a koltségvetési szerv és a koltségvetési szerv felligyeletét ellatd szerv vezetdje, valamint
az ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozrem(kodése a belsé ellenGrzés altal feltart
hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megdllapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok miikodésére, a mikodés ,mikéntjére” vonatkoznak. A megadllapitdsoknak mindig
relevansnak kell lennilik az ellen6rzés célja, targya, a f6bb ellen6rzési feladatok szempontjabol. Nem
elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt m(ikodését leirni, a megallapitdsokat mindig
az ellenérzési kritériumokkal, ellen6rzési feladatokkal 6sszefliggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyoman
tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikddniik.

A belsé ellen6rzési jelentések elkészitéséhez ellenérzési listat kell hasznalni.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitdsoknak a kdvetkez6knek kell megfelelnilik:

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

Valds tények — a vizsgdlat sordn a belsé ellendr altal azonositott tényszerd bizonyitékokon alapulnak
(mi van);

Az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesill
amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban, a sajat kritériumaban szerepl6 elvardssal (az eltérés
hatdsa).

Minden lgyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellen6rzott terilet vezetGivel,
miel6tt az ellenérzési jelentés lezdrasra kerul. Ezt dltaldban az ellenérzés folyamdn célszerl megtenni,
hiszen igy az ellendrzott terliletnek lehetGsége lesz a megallapitasok és kdvetkeztetések tisztazasara és
nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A belsé ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Kisérélevél

A kisér6levél tajékoztatja a cimzetteket az ellen6rzés végrehajtasi szakaszanak lezardsardl, az
ellen@rzési jelentés-tervezet, illetve az ellenérzési jelentés elkészitésérdl és megkildésérdl

Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek

Ellenérzés alapadatai

Az ellen6rzés alapadatait a vonatkozd ellenérzési programnak megfelel6en indokolt feltlintetni, ugy
mint:

az ellendrzést végz6 szervezet/szervezeti egység

az ellendrzés célkitlizései, feladatai

az ellendrzott szervezet/szervezeti egység

az ellenGrzés targya

az ellenGrzés tipusa

alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok

jogszabalyi felhatalmazas

vonatkozd jogi hattér

ellendérzott idészak

helyszini ellendrzés kezdete és vége

ellendér

idGigény (munkanapban)

az ellen6rzott id6szakban hivatalban 1év6 vezet6k neve, beosztdsa



Vezet6i 0sszefoglald

A vezetGi 6sszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie ugy
mint a f6bb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriletrél, folyamatrdl
kialakitott, 0sszesitett vélemény. A vezetGi 6sszefoglald része a belsé ellenérzési jelentésnek.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellenGrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Eppen ezért a megallapitasok:

pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

az ellenérzési programra hivatkoznak;

jelent6séglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a bels6
kontrollrendszer hatékonysagdra és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A megallapitasok
rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozd kockazat rangsorolasahoz kell Az ellenérzési jelentésben
megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(i roviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenérnek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni
szikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra
keriltek.

Zaradék

Az ellenérzési jelentés-tervezet végén zaradékban kell felhivni az ellen6rzottek figyelmét arra, hogy a
jelentés-tervezet cimzettjei kotelesek észrevételeiket a jelentés-tervezet kézhezvételétdl szamitott 8
naptari napon belil megkildeni a belsé ellenér részére.

A jelentés-tervezet megkildése egyeztetésre

A belsé ellenGrzési jelentés-tervezetet a lehet6ség szerint elektronikus formdban az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység(ek) vezetSjének egyeztetésre, a véleményezésre rendelkezésre allo
megjelolésével. A belsd ellenGrzési jelentés-tervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a , Tervezet”
sz6t.

Amennyiben a belsé ellenérzési jelentés-tervezetet az érintettek vitatjak, akkor a Bkr. vonatkozd
szabdlyai alapjan egyeztet6 megbeszélést kell tartani.

Amennyiben az egyeztet6 (zard) megbeszélés nem vezet az ellenérzott terilet és a belsé ellenbrzés
kozotti egyetértésre, azaz az egyeztetd megbeszélést kovetéen nézeteltérés marad valamely Iényeges
témaban, akkor a vezetGi 6sszefoglaldban be kell mutatni az ellen6rzott teriilet és a bels6 ellen6rzés
allaspontjat is a fontosnak itélt vitas kérdésben.

A jelentés lezardsa

Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatdnak megklildéséért a belsé ellendr felel. Az ellenGrzési
jelentést a szervezet azon vezetGi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik biztositani tudjak az ellenérzés
eredményeinek hasznosuldsat. Minden ellendrzési jelentést meg kell kildeni:

A bels6 ellen6rzési alapszabaly rendelkezéseinek megfelel6en az ellenérzott szerv vezet6jének, aki
felel6s az intézkedési terv elkészitésért és elrendeléséért; o A belsé ellen6rzési alapszabdlyban foglaltak
szerint az ellen6rzott szervezeti egység vezetGjének és a szervezeti egységet miikddtetd koltségvetési
szerv vezetGjének (szervezeti egység ellen6rzése esetén);



A belsé ellenGrzést értékeld éves jelentések

Az éves (és éves Osszefoglald) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a fejezetet
irdnyitd szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
fejezetet iranyitéd szerv, valamint a fellgyelete ald tartozé koltségvetési szervek targyévi belsé
ellen6rzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység
altal tett megdllapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erGsiti a vezetdi felelsség/elszamoltathatdsag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezetGi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve
azt, hogy a beszdmolds végss célja a Kormany tajékoztatasa az dllamhdztartdsi belsé kontrollrendszer
helyzetérél és mlkodésérSl. Mindemellett az éves 6sszefoglald ellenérzési jelentésekbdl nyerheté
informacidk tdmogatjdk a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak az allamhaztartasi belsé
kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az intézkedési terv

A belsé ellenbrzési vezetd az ellenGrzési jelentés kisérélevelében, illetve az ellenGrzési jelentés
zaradékdban — a hataridé megjelolésével — felhivhatja az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének figyelmét az intézkedési terv készitésének kotelezettségére.

Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsé
ellenérzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal, az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e,
mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és id8&szerliek. Az ellenérzési megallapitdsok nyomon
kovetésének els6dleges eszkozei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terllet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell
a belsé ellendrzési vezet6t.

Utdévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szlikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet
érint6 kovetkezd ellenbrzés soran felll kell vizsgalni.

Az utdvizsgdlatra indokolt esetben altaldban azt kovetben keriil sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenér Ggy itéli meg, hogy még az
intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elStt sziikséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az
intézkedések végrehajtasa egyértelmlien veszélyeztetve van). Az utdvizsgdlat lefolytatasanak célja,
hogy a bels6 ellen6rzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasaral,
vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellen6rzott teriilet vezet6je nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utdvizsgdlat hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellenGrzés
targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok
végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtdsi és jelentési eljarast kell kdvetni egy
utodvizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:



Az alapellendrzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak
meghatdrozasa érdekében, hogy az utdvizsgdlat mire terjedjen ki;

Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenGrzési tesztelést és eljarast megfelel6en meg kell tervezni;
Sziikség szerint helyszini ellen&rzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat dokumentalni kell;
A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, felll kell vizsgdlni.

Ha a belsé ellen6r az utdvizsgdlat sordn megdllapitja, hogy a kordbbi ellendrzés sordn feltart
hidnyossdagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel§ |épések, akkor arrdl a
szervezet vezetGjét tdjékoztatni kell.

.....

/////

cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikonyvben,
Osszefoglalé néven: szabalytalansagoknak is nevezziik.

A szabdlytalansag jelen kézikonyv értelmezésében valamely létezd szabalytél (jogszabalyi rendelkezés,
belsd szabaly, szabalyzati elGiras) valo eltérést jelent. A szabalytalansagok tekintetében két csoportot
kiilonboztethetlink meg:

szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, visszaélés, csalds, korrupcio stb.)

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

A szabalytalansdgok megakaddlyozdsa érdekében a legfontosabb teenddé a belsé kontrollrendszer
kiépitése és miikodtetése, amelynek elsédleges felel6ssége a szervezet vezetGjét terheli. Emellett
azonban — a szervezet vezet6jének a szabalytalansdgok megakaddlyozasara tett erGfeszitéseinek
tdmogatasa érdekében — a belsé ellenérnek értékelnie kell, hogy:

A hivatali kdrnyezet elGsegiti-e a tudatos kontrolltevékenységeket, valamint a belsé ellenGrzést?
Redlis szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen el6irdsok megszegését feltartak?

A tranzakcidk jovahagyasara vonatkozé eljarasrendet kialakitottak-e és betartjak e?

Léteznek-e irdnyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a tevékenységek
nyomon kovetésére és az eszk6zok megdvasara, fGként a magas kockazatu terileteken?

Az informacids csatorndk ellatjak-e a vezetést megfelel6 és megbizhaté informaciéval?

Mdkodnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?
Kialakitottak-e megfelel6 kontrollrendszert és azt hatékonyan mdkodtetik-e?

A szervezeten belll megvaldsul-e a feladat- és hataskorok megfelel6 elkilonitése

A belsé ellen6rnek a szandékos szabdlytalansdgok az aldbbiakban bemutatott kiemelked6en sulyos
eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetGségét kell felismerni és megkiilonboztetni:

A személy elleni blncselekmények kategdridjdban a szabadsadg és az emberi méltdsag elleni
blincselekmények kozott leggyakrabban el6forduld esetek: magantitok megsértése; visszaélés
személyes adattal; visszaélés kdozérdek( adattal; levéltitok megsértése; ragalmazas; becsiiletsértés.

Az dllamigazgatds, az igazsadgszolgaltatas és a kdzélet tisztasaga elleni blincselekmények

Az allamtitok és a szolgdlati titok megsértése keretében el6forduld esetek: allamtitoksértés; szolgalati
titoksértés; dllamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

A hivatali bdncselekmények keretében leggyakrabban el6forduld sulyos eset a hivatali visszaélés.

A kozélet tisztasdga elleni blincselekmények keretében leggyakrabban el6forduld sulyos eset a
vesztegetés.



A kozrend elleni blincselekmények kategéridjdban a kdzbizalom elleni blncselekmények keretében
el6forduld esetek: kozokirat-hamisitas; maganokirat-hamisitds; visszaélés okirattal; hamis statisztikai
adatszolgaltatas.

A gazdasagi blincselekmények kategoridjaban:

Gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sérté blincselekmények keretében el6forduld
esetek: jogosulatlan gazdasdgi elény megszerzése; a szamvitel rendjének megsértése;
szamitastechnikai rendszer és adatok elleni blincselekmény; pénzmosads; a pénzmosassal kapcsolatos
bejelentési kotelezettség elmulasztdsa; az Eurépai K6zosségek pénziigyi érdekeinek megsértése.
Avagyon elleni blincselekmények keretében el6forduld esetek: lopas; sikkasztas; csalds; hitlen kezelés;
hanyag kezelés; szerz6i vagy szerz6i joghoz kapcsolddé jogok megsértése; szerzbi vagy szerzbi joghoz
kapcsolddo jogok védelmét biztositd intézkedés kijatszasa.

Altalanos elvarasok

A belsé ellen6rzés felel@s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel§ségének és hatékonysaganak
vizsgdlatdval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését megel6zzék. Ez elsGsorban a
koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési terileteire vonatkozik, ahol magas a
szabdlytalansagok el6forduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabdl
all, amelyek kikliszobolik az elkovetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabdlytalansdgra utalé jelek
azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabalytalansagokon belil a csaldsok elkdvetésére utalé jelekre. A szervezet belsé ellen6re megfelel§
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalansagok és csaldsok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellen6rzés szerepe a megel&zésben és a szabdlytalansagok gyanujanak észlelése esetén

A belsé ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikodésének és hatékonysaganak vizsgalata altal
segiti el6 a csalasok és szabdlytalansagok kikliszobolését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett
hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez
és rendszerei megfelel6 mdlkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csalasok és
szabdlytalansagok megel6zése azon tevékenységek végrehajtasabal all, amelyek kiklisz6bolik a csaldsok
és szabalytalansagok elkovetésének lehetdségét, illetve korlatozzak a csalasok és szabalytalansagok
altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csaldasok és szabdlytalansagok megakaddlyozasa
érdekében a legfontosabb teend6 a hatékony és eredményes bels6 kontrollrendszer kiépitése és
m(ikddtetése, melynek elsédleges felel§ssége a szervezetek vezetdit terheli.

Kils6 szolgaltatd bevonasara vonatkozé el6irdasok
Kizardlag a fenntarté engedélyével.

Az ellen6rzési dokumentumok

Az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok meg6rzési rendje

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informaciot és adatot fel kell
jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgadlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenGrzést.

Az ellen6rzési mappat az adott feladatért felelGs belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténdé
elhelyezésével. A munkalapok az ellen6r birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Grzésukrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl neki kell gondoskodniuk. A munkalapokat a
helyszini ellenérzés elvégzését kovetSen kell elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan
barki meggy6z6dhet arrdl, hogy az ellen6rzést megfelel6en hajtottak-e végre. A mappanak altaldban a
kovetkez6ket kell tartalmaznia.



Az ellenGrzés tervezésének alapjdul szolgdld kockdzatelemzés, megbizdlevelek, értesitd levelek,
ellen6rzési program, belsé levelezések, hataridokre vonatkozé feljegyzések,

Megbeszélések jegyz6konyvei, kivonatai,

A vizsgalat lefolytatdsahoz felhasznalt munkaanyagok,

Az elvégzett tesztek és igazoldasok munkalapjai,

Az ellenGrzési jelentés,

A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellendr valaszai, egyezteté megbeszélés
eredménye, stb.) munkadokumentumai,

Az ellenbrzott szervezet, illetve szervezeti egység daltal megkildott intézkedési terv, a belsé ellenér
észrevételei az intézkedési tervhez.

Az Altaldnos bels6 ellen6rzési mappa hattér informacidval szolgdl az ellenérnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozo
stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és bels6 szabalyzatokrél, médszertanokrdl, az esetleges
egyéb ellenérzések eredményeirél, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni
szlkséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

Stratégiai és operativ tervek,

Szerz6dések, egyuttmikodési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Jogszabdlyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok,

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellen6rzési nyomvonal,
folyamatdbrak, kockazatkezelési  szabdlyzat, szabdlytalansagkezelési  szabalyzat, vezetéi
elszdmoltathatdsag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabdlyai, stb.

Szervezeti dbra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a felelGsségi
koérok bemutatasaval,

Korabbi ellenérzési jelentések,

Egyéb hasznos adminisztrativ informaciok.

Az ellenbrzési iratokhoz valé hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellenGrzési iratokhoz vald hozzaférés

Az ellen8rzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, altaldaban a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést koveté id6szakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgdlatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek
szamadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz valé hozzaférésre
irdnyul, a belsé ellen6rzési vezet6hoz kell cimezni, aki felel6s az ellen6rzési dokumentumokhoz valé
hozzaférés felligyeletéért.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie. Az ellendrzési
iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Adat és titokvédelem

A belsé ellen6rzés elsGdleges feladata a folyamatok és rendszerek, illetve azok szabalyszer(, hatékony
és gazdasagos mikodésének komplex ellendrzése. Az ellen6rzéshez sziikség lehet egyes egyedi ligyek,
eljarasok megismerésére, de nem konkrét adatokkal, hanem ,egy" példaligyként. Az ellenérzés soran
azonban csak a szlikséges, el6zetesen anonimizalt és az ellen6rzés targyahoz kapcsolédd
dokumentumokba — a kilon térvényekben szabalyozott adat- és titokvédelmi elSirasok betartasaval
— tekinthet be a belsé ellenér.

A bels6 ellen6r koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozd rendelkezéseket, elGirasokat
megismerni, errél irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabdlyok megsértése ugyanis
jogkovetkezményekkel jar (blintetd, szabalysértési, munkajogi), ezért is sziikséges, hogy az ellenérzést



végz6 ismerjék az altalanos, illetve az adott, ellenérzott szervezetre, témara vonatkozé specidlis
szabalyokat.

A belsé ellen6rok tanacsadoi tevékenységére vonatkozo ajanlasok

Tanacsadasi tevékenység definicidja, jellege

A normakhoz kapcsolddé fogalomjegyzék a tandcsadodi szolgdltatasokat a kdvetkezGképpen hatdrozza
meg:

"Tandcsad6 szolgdltatdsok: Tandcsadds és az Ugyfelek szamdra nydjtott ehhez kapcsolddd
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az ligyféllel kotott megdllapodas hatarozza meg, és
amelyek hozzaadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és
kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé ellendr operativ felelGsséget vallalna at. llyen tevékenységek
példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatds.”

A tandcsaddéi feladat a hivatalos megbizastdl, irdsban rogzitett szerz6désekt6l olyan tandcsadoi
feladatok ellatasaig terjedhet, aminek jellege allandd vagy ad-hoc bizottsdgokban vagy projekt
munkacsoportokban valé részvétel.

Az ellen6rok dltaldban nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkerilése, vagy ennek masok szdmadra torténé lehetévé tétele, mely kovetelmények
fenndllndnak egy ellenérzési feladat sordn, amennyiben a széban forgd szolgdltatdst, mint ellenérzési
feladatot megfelel6bb médon végeznék. Ez nem zarja ki az un. kiigazité mddszertan alkalmazasat ott,
ahol korabban ellen6rzést végeztek, de a tanacsaddi szolgaltatds nydjtasa alkalmasabb lenne a cél
elérése érdekében.

A belsé ellenérzéssel szembeni elvardsok atalakulasaval a belsé ellen6értél magas szintl, a szervezet
alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezetGi, ennek a
tuddsnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellenéri jelentésekben.

A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

a belsd ellendrzés kell§ ralatassal bir a szervezet egészére, folyamataira,

meg tudja 8rizni a kivilallésagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,

atfogo, relevans és idészer(i ismeretekkel rendelkezik a szervezetrél.

A belsé ellen6rzés rendelkezik a ,kiilsé szakért6” megfelel6 ralatasaval a szervezetre, és rendelkezik
egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels6 ismerete ad. A szervezet vezet6jének dontése, hogy
a belsé ellen6rzés szaktudasat mennyire hasznalja ki, mennyire 1at a belsé ellenérzési jelentések mogé,
hol latja meg azt a részt, ahol a belsé ellen6rzés nemcsak ellenéri megallapitdsokra, hanem irdanymutaté
tandcsaddi javaslatokra is képes.

Amikor egy szervezet fels6 vezetése elvarasokat fogalmaz meg a belsé ellen6rzéssel szemben, végig kell
gondolnia, hogy a belsé ellen6rzést6l milyen jellegl (bizonyossdgot add és tandcsadd) munkdakat var el,
és milyen aranyban. Az, hogy a belsé ellen6rzés milyen jellegld munkdk elvallaldsara képes egy
szervezeten bellil, illetve milyen jellegli munkdak elvégzéséhez igényli kiilsé szakért6 igénybevételét, a
rendelkezésre allé bels6 ellendrzési er6forrasok mértékétsl és féleg szakértelmétdl, tapasztalatatdl
fugg.

Mindebbdl kovetkezik, hogy a belsé ellenb6rzéssel szemben tamasztott elvarasok kijel6lése soran a
szervezet vezet6jének a belsé ellenérrel kdzosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellen6rzési kapacitast és szakértelmet
egyarant tlikroz6 bizonyossagot add és tandcsadd munkakrol.

Amennyiben a szervezet vezetfségének a belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 bels6 ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a
BelsG EllenGrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.



A belsé ellen6rnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése sordn, illetve a fels6 vezetésnek a
tandcsadoéi feladatok elvégzésére torténd felkérés elStt az alabbiakra kell tekintettel lennitik:

A belsé ellen6rzés nem vezet6i dontéseket hozd tevékenység

A tanacsaddi tevékenység végzése soran a belsd ellenérnek, illetve a tanacsadéi feladatra torténd
felkérés soran a fels6 vezetésnek szem el6tt kell tartania — mint a bizonyossagot add vizsgdlatok
vonatkozasaban — hogy a bels§ ellen6rzés nem vezetSi dontéseket hozo tevékenység.

A tevékenység célkitlizésének és korlatainak megértése és megfelel6 kommunikalasa

A tanacsadasi tevékenység ilyen tipusu korlatozottsaga miatt a belsé ellenérnek érdemes a tandcsadoi
tevékenység korlatait megfelel6en kommunikdlni és tandcsaddi megbizas esetén lehetbleg formalis
belsé megallapodasban rogziteni. Objektivitast nem veszélyeztetheti.

A tanacsaddi-megbizdi viszony nem mehet a belsé ellenér fliggetlenségének és objektivitasanak karara.
A megbizas akar egyszeri alkalomra szdl, akar folyamatos tandcsadoi tevékenységet igényel, nem
valtoztatja meg a belsé ellendrzési tevékenység szervezeti helyét. Es bar a megbizasnak konkrét célja
van, a bels6é ellenérzés szakmai objektivitdsat nem veszélyeztetheti. A fent felsorolt harom, a
tanacsaddi tevékenységre vonatkozé kovetelményt a belsé ellenérzésnek kell mérlegelnie, és csak ugy
szabad elvallalnia tanacsadéi munkat, ha teljesen biztos abban, hogy ezeket a kovetelményeket
érvényesiteni tudja.

A tandcsadodi szolgaltatasok kategoridi

A belsé ellenérok rutin-, vagy rendes tevékenységik részeként végezhetnek tanacsaddi feladatot, de
tehetik ezt a vezetés felkérése alapjan is. Minden szervezet maga dont a nyujthatd tanacsadoéi
tevékenység tipusarol és meg is hatarozza, hogy sziikséges-e kilon szabdlyzatokat, illetve eljarasokat
kidolgozni az egyes tevékenységi tipusoknak megfelelGen.

A tandcsadoi tevékenységek lehetséges kategoridi a kovetkez6k:

Hivatalos tandcsaddi megbizasok: elGre tervezettek, irasos szerz6dés sziikséges, akar a belsé ellenbrzés,
akar kils6 szolgaltatd végzi a tandcsadd tevékenységet.

Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé bizottsagokban,
hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerd informacidcsere.

Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt megvaldsitasanak
egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvdlasa, mas szervezet dltal elldtott feladatok
atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

A belsé ellen6rok tandcsaddsi tevékenységére vonatkozé irdnyelvek és gyakorlatban torténé
alkalmazasuk

A tanacsadoi feladat a hivatalos megbizastél, az irasban rogzitett szerz6désekt6l olyan tanacsadoi
feladatok ellatasaig terjedhet, mint az allandé vagy ad-hoc bizottsagokban vagy projekt csoportokban
valo részvétel.

Ertékteremtésre vonatkozd célkitlizés — A belsd ellenbrzési tevékenység értékteremtésre vonatkozd
célkitlizése minden olyan szervezeten belil megvaldsul, ahol a belsé ellenér olyan maédon
dolgozhatnak, hogy tevékenységiik illeszkedik a szervezeti kultirdhoz és erGforrdsokhoz. Az
értékteremtésre vonatkozo célkitlizés a belsé ellenbrzés definicidjaban is szerepel és magaban foglalja
a bizonyossagot add, és a tanacsadodi tevékenységet, melyet azért hoztak létre, hogy javitsa egy adott
szervezet m(ikodését és értéket adjon a tevékenységhez.

Segiti a szervezetet céljai elérése érdekében azzal, hogy rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockdzatkezelési, valamint szervezetiranyitasi és
kontrolleljarasainak eredményességét.

A belsé ellen6rzés tandcsaddi feladat ellatasaval torténé megbizasa soha nem lehet 6ncélq, illetve olyan
jellegl tanacsadasra iranyuldé, amely valamely vezetdi szint pénziigyi irdnyitdsban és ellenérzésben



betoltott felelGsségét csokkentené. A tanacsaddi tevékenységre vonatkozo felkérésnek illeszkednie kell
a szervezet tevékenységi korébe, célkitlizéseibe, etikai kulturajaba stb.

Osszhangban a bels6 ellenérzés definiciéjadval — Minden bels6 ellenbrzési tevékenység
rendszerszemlélet(i és mddszeres értékelési mddszertant alkalmaz. A szolgdltatasok listaja altaldban a
szélesebb értelemben vett bizonyossdgot add és tandcsadd kategdriaba sorolhatd. Ugyanakkor a
szolgdltatasok a bels6 ellendrzés szélesebb értelm( definicidjanak megfelel6en jelenthetnek értéket
noveld szolgdltatasi formakat is.

A belsé ellen8rzés tanacsaddi feladatra torténd felkérésnek dsszhangban kell allni a belsé ellen&rzési
standardok szerinti definicidjaval, azaz: ,A belsé ellenSrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add
és tandcsadd tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellenbrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint kontroll
és szervezetiranyitdsi eljdrasainak eredményességét.” A tanacsaddi feladatokra torténd felkérés soran
tehat figyelemmel kell lenni arra, hogy a belsé ellen6rzésnek mi a célja, nem lehet a bels§ ellenbrzést
olyan jellegli feladatokkal megbizni, amelyek Osszeegyezhetetlenek a belsé ellenbrzés céljaval,
feladataval. A bizonyossag addson és tanacsadason kiviili tevékenységek — Tobbféle bels6 ellendrzési
tevékenység létezik. Az ellen6rzés és a tanacsadds nem zarjak ki egymast. A belsé ellenérzést végzék
tobbsége bizonyossagot is ad és tandcsaddként is tevékenykedik.

Osszefliggés a bizonyossdg addas és a tanacsadas kozétt — A belsd ellen8rzés tandcsadasi tevékenysége
tovabb gazdagitja a belsé ellen6rzés értéknovelését.

A tandcsadasi tevékenységre vonatkozd felhatalmazads szerepeltetése a belsé ellendrzési
alapszabdlyban — A belsé ellen6rok hagyomanyosan sokféle tandcsadoi szolgaltatast nyujtanak. Ezek
kozé tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenek a rendszerfejlesztésekbe, miikodési folyamatok
elemzésével és ajanldsok megfogalmazasaval foglalkozé munkacsoportokban vald részvétel, stb. A felsé
vezetésnek fel kell hatalmaznia a belsé ellendrzést arra, hogy — ott, ahol nem all 6sszeférhetetlenség,
vagy az nem mas feladatok ellatasanak karara torténik — tovabbi szolgaltatasokat nydjthasson. Ezt a
belsé ellen6rzésnek adott felhatalmazast a belsé ellenérzési alapszabalyban is szerepeltetni kell.
Objektivitas — A tanacsaddi szolgaltatasok nyujtasa sordn az ellen6rok jobban megismerik az mikodési
folyamatokat, vagy az adott bizonyossagot adé feladathoz kapcsolddé problémakat. Nem szlikségszerd,
hogy ezzel egy ellenér vagy a belsé ellendrzési tevékenység objektivitasa csokkenjen. A belsé ellenbrzés
nem egy, a vezetés altal végzendd dontéshozatali feladatkor. A belsé ellen6rzés altal tett ajanlasok
elfogaddsa vagy végrehajtasa Ugyében a vezetés hoz doéntést. Eppen ezért a belsé ellendrzés
Objektivitasat a vezetés altal hozott dontések nem befolyasoljak.

A belsé ellen6rzés, mint a tandcsaddi szolgaltatdsok megalapozdja — A tanacsadadi feladatok tébbsége
a bizonyossagot ad6 és vizsgdlati feladatok természetes folytatasa. Jelenthet hivatalos vagy informalis
tanacsadast, elemzést vagy értékelést. A belsé ellenbrzési tevékenység altal elfoglalt kiilénleges pozicid
lehet6séget ad arra, hogy ezt a fajta tanacsaddi munkat (a) a lehetd legmagasabb szintl objektivitasi
normaknak megfelel6en; és (b) a szervezet folyamatainak, kockazatainak és stratégidjanak alapos
ismerete alapjan végezzék.

Az alapvet6 informacidk kommunikacidja — A belsé ellen6rzés elsGdleges szerepe, hogy bizonyossagot
ad a felsé vezetés szamara. A tandcsaddi feladat ellatasa nem lehetséges ugy, hogy a belsé ellendrzési
vezet( sajat beldtasa szerint elhallgat olyan informdacidkat, amelyeket a vezetSkkel és a fels6 vezetés
tagjaival meg kell osztani. Minden tandcsaddi feladatot ebben az 6sszefliiggésben kell értelmezni. A
tandcsadas elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan, a szervezet minden tagja altal
ismert alapszabalyokkal kell rendelkezniiik, mely a tanacsadéi szolgaltatasok teljesitésére vonatkozik.
Ezeket a szabdlyokat a fels6 vezetés daltal jovahagyott alapszabalyban kell rogziteni és a szervezeten
belll mindenki szamara megismerhetévé kell tenni.



Z4aro rendelkezések

Jelen Bels6é Ellen6rzési Kézikonyv 2018. augusztus 1. napjan |ép hatdlyba, az Intézmény atadas-
atvételnél jelen tartalmi dokumentum nem volt fellelhetd.
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Belsé6 kontrollrendszer altalanos értékelése
Kockazati tényez6k és értékelésik
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Ellen6rzési tervet megalapozé elemzések, kiillonos tekintettel a kockazatelemzésre
Tervezett ellendrzések targya
Ellendrzések célja
Ellen8rizend§ id6szak
Sziikséges ellen6rzési kapacitds meghatarozasa
Ellendrzések tipusa
Ellen8rzések tervezett itemezése
Az ellen6rzott szervezeti egységek megnevezése
A tanacsado tevékenységre tervezett kapacitds
A soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitds
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Az egyéb tevékenységek
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ELLENORZESI PROGRAM
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Ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezése
Ellen6rzés tipusa
Ellendrzés targya, célja
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belsé ellendrt, regisztracids szama ............... (személyi igazolvany szdma................ .. ), hogy a
Intézmény neve

terjedd id6szakban ellenérzést végezzen.

Az ellenGrzés tipusa:

Az ellenGrzés targya

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen minden Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet.

Vizsgalata sordn az ellenér a vonatkozo jogszabalyok, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenbrzésérdl szélé 370/2011 (XI1.31 .) kormanyrendelet és a BelsG ellendrzési kézikonyv
vonatkozd iranyelvei szerint jar el.
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6. szamu iratminta
Ellendrzési jelentés
Ellendrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység megnevezése
Ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezése
EllenGrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlése
Ellendrzés targya
Ellen6rzott id6szak
Helyszini ellen6rzés kezdete és vége
Ellendrzés célja, feladatai
Alkalmazott ellen6rzési mddszerek és eljarasok
Vezet6i 6sszefoglald
Az ellenGrzott terilet vezet6jének neve, beosztasa



Ellendrzési megdllapitasok
Javaslatok
Jelentés datuma és a bels6 ellendr alairasa.

7. szamu iratminta
ELLENORZESEK NYILVANTARTASA
Ellendrzés azonositdja
Ellendrzott szervezeti egység
Ellendrzés targya
Ellendrzés kezdete és lezarasanak idépontja
Ellendrzést végz6 belsé
Vizsgalt id6szak
Intézkedési terv készitésének szlikségessége

8. szamu iratminta
ZARADEK
A lezart Ellenérzési jelentés egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szervek belsd ellenBrzésérél szolé 370/2011. (X11.31.) Korm.
sz. rendelet 45.S (3) értelmében a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil koteles vagyok

intézkedési tervet késziteni

feladatok

az intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek
a vonatkozo hataridok

megjelolésével, melyet az Intézményben feladatot ellatd belsé ellenbrzési vezetdjének cimezve kell
megkilldenem. Tudomassal birok arrél, hogy a hivatkozott rendelet szerint az ellen6rz6tt szervezeti
egység vezetGje felel6s az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért . az
ellen6rzott szervezeti egység vezetdje koteles az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani és

arrél az ellenérzést végzd belsé ellendrt tajékoztatni.



