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1. Bevezetés

A Fé6vérosi Onkorményzat Kitvolgyi Uti Idések Otthona (a tovabbiakban: Intézmény) bels6
ellendrzési tevékenységére vonatkozo eldirasokat a vonatkozé eldirasok és szakmai ajanlasok,
utmutatok alapjan készitett Bels6 ellendrzési kézikényv az dllamhdztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl
sz616, t6bbszor médositott 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a *Belsé ellenérzési
kézikdnyv” (a tovabbiakban: Kézikényv) szerint kell végezni.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan: ,,A belsd
ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért
felel6s miniszter Aaltal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a bels6 ellenérzési vezetd 4ltal - az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikényv
minta megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje
altal jévahagyott belsé ellendérzési kézikonyv szerint végzi”

1.1. Jogszabalyi hattér, kapcsolodo belsé szabalyozék
— az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

— akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

— azallamhéztartdsrol sz616 trvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.),

— Pénziigyminisztérium altal kiadott itmutatdk
— Standardok

— Alapit6 Okirat

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

— Ugyrend

1.2. A belsé ellenérzéssel kapcsolatos fogalmak

belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellté személy;

belsS ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetbje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellenérzést ellatd
személy;

belsd ellendrzés: fuiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat;

bizonyossdgot ado tevékenység: belsd ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsé ellendr
objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrél, eljarasrol, és az ellen6rzési program
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végrehajtidsa sordn tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési
jelentésbe foglalja.

o a szabdlyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység muikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok és vezetbi
rendelkezések elbirasai;

o a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok
ellenérzése;

O a rendszerellendrzés Kkeretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikddésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

O a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
vegzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mikodés,
illetve a forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

O az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miik6dé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatésagara, biztonsdgéara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

belsS kontrolirendszer: a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a kovetkezd £6 célokat:

a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

¢) megvédje a szervezet er6forrdsait a veszteségektdl (karoktdl) €s a nem rendeltetésszerii
hasznalatto].

ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellen6rzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést
(vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetje megkiildte az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozé koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds
legyen kedvezobb a tervezettnél;

gazdasdgossdg: annak kévetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsol6dé kiadas
vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy éltaldnosan
elvarhaté minéség mellett;

hatékonysdg: annak kévetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatdsok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokb6l szarmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsol6do kiadasokat vagy
raforditasokat;

integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalap kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
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kockézatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockézatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak
nyomon kovetését;

intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellen6rzott szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak iitemezése a végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozd hataridék megjeldlésével;

kockdzatelemzés (belsé ellendrzés dltal alkalmazott): objektiv modszer az ellenbrizendd
teriiletek kivéalasztasara, mely meghatdrozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsd
kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

kockdzatkezelési rendszer: olyan iranyitasi eszkdzok és modszerek 6sszessége, melynek elemei
a szervezeti célok elérését veszélyezteté tényezOk (kockazatok) azonositisa, elemzése,
csoportositasa, nyomon kovetése, valamint sziikség esetén a kockazati kitettség mérséklése;

lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellenérzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre Keriilt és alairt ellendrzési
jelentés;

magyarorszagi dllamhdztartdsi belsé ellendrzési standardok: az allamhaztartasért felelds
miniszter 4ltal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardokkal 6sszhangban meghatarozzak az allamhaztartasi bels6 ellenérzés céljai eléréséhez
sziikséges tevékenységek és eljarasok soran alkalmazandd alapelveket;

nemzetkozi belsé ellendrzési standardok: a Belsé Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezete altal
kiadott és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett iranymutatasok, amelyek segitik
meghatarozni a belsé ellen6rzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és eljarasokat,
valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység eredményeinek
értékeléséhez;

szervezell integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek k6zott a koltségvetési szerv vezetbje €s az iranyitd
szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddéstol eltér;

landcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezettje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményez6 szolgdltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési vezetd és a
kdltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy szoban hataroz meg anélkiil,
hogy a felel6sséget magara vallaln4 a belsé ellendr;

utdellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényr6l, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelel6en hajtja végre
az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockdzati tliréshatar ald csokkent;

1.3. A Bels6 ellenorzési kézikonyv hatilya

Targyi hatélya kitetjed az intézménynél az Aht. 64. § (4) és a Bkr. szerinti belsé ellendrzési
tevékenységre

Személyi hatalya kiterjed:

- az intézményben belsé ellenérzést végzokre — intézményvezetd megbizasa szerint
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- az intézményben belsé ellendrzéssel érintett szervezeti egységek valamennyi
munkatarsasra

- az intézmény szervezeti egységeinek vezetdire

1.4. Feleldsség

A belsd ellendrzési vezeté koteles a bels6 ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok vagy médszertani Gitmutatok valtozésai, illetve
egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.

1.5. Az ellenérzés médszerei
- szabalyszeriliségi ellendrzés
- pénzligyi ellenbrzés
- rendszerellenérzés
- teljesitmény-ellenérzés

- informatikai rendszerellendrzés

1.6. Fiiggetlenitett belsé ellendrzés az Intézménynél, kiilsé szakérté bevonasa

Az intézmény nem foglalkoztat kozalkalmazotti jogviszonyban belsé ellendrt, belsd ellendrzési
feladatok ellatdsara megbizési szerzédést kotott. (3. szdmu iratminta: megbizasi szerz6dés
minta)

Kiils6 szolgaltaté bevonasanak indoka: A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellenbrzési
egységgel, illetve belso ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd
ellendr teljes munkaid6ben torténé foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgéltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolédd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellendrokre
vonatkozé etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvardsoknak.

Az intézmény vezetdje felelds azért, hogy a belsd ellendrzést megbizasi szerzodéssel ellatd:

- a végrehajtand6 feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlattal és tapasztalattal
rendelkezzen és

- az Aallamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkezzen (szerepeljen a
regisztralt bels6 ellenérok nyilvantartasdban)

Eppen ezért, az intézmény vezet6jének a szerzédés megkotése elétt meg kell vizsgalnia, és
értékelnie kell a kiils¢ szolgaltaté kompetencidjat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

- amegbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre
allasa
- akiilsd szolgéltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

- akiilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval;



- a kiilsé szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,;

- akiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1év6 szolgaltatdsai.

A megbizési szerz6dés mellé csatolni kell:

nyilatkozat az 6sszeférhetetlenségrol

nyilatkozat szakmai gyakorlatrol

A kiils6 szolgéltatd munkéjanak feliilvizsgalata az intézmény vezettjének feladata.

Mivel a belsé ellendrzési szervezeti egység kialakitdsa az intézmény szdmira a
tevékenységének jellege, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan terhet jelent, valamint ez a
belsd ellendrzési feladatok ellatasat nem befolydsolja hatranyosan egy £6 bels6 ellendr latja el
megbizasi szerz6dés alapjan, igy a belsé ellendr egyben belso ellendrzési vezett is.

A bels6 ellendr belsd ellendrzési vezetdi feladatai:

a)
b)

d)

e)

f)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeéllitdsa, az
Intézmény vezet6jének jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

az ellenérzések 6sszehangolésa;

amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil
fel, az Intézmény vezet6jének, illetve az Intézmény vezetbje érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak az Intézmény vezetdje szamara
torténd megkiildése a Bkr.-nek megfeleléen;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az sszefoglalé éves ellenérzési jelentés Bkr-ben
foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

A bels§ ellendrzési vezetd koteles:

a)

b)

gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhdaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani dtmutatdk;

gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl;

éves képzési tervet késziteni, melyet az Intézmény vezetdje az éves ellendrzési tervvel
egylitt jovahagy, az éves képzési tervben foglaltakat teljesiteni, a megvaldsitasrdl az
éves jelentéssel egyiitt beszamolni.

az Intézmény vezetdjét az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrol tajékoztatni;

kialakitani és milik6dtetni az ellendrzések nyilvantartasat;



) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudomésara
jutéséarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Az Intézménynél belsd ellendrzést kizardlag olyan személy végezhet, aki az allamhdaztartasért
felel8s miniszter engedélyével rendelkezik (Minisztérium nyilvantartasdban szerepel, és eleget
tesz a jogszabdly altal el6irt éves tovabbképzési kitelezettségének)

A belsé ellendr a tovabbképzés elvégzését koteles igazolni.
A bels6 ellendr koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni. (1. szdmu iratminta)

1.7. A belsé ellenérok kotelezé6 szakmai toviabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7) A bels6 ellenérsk kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
fejleszteni, a valtozasokbol eredé kovetelményekkel Gsszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabdlyban eldirt
esetekben vizsgat tenni.

A kotelezd tovabbképzés teljesitésének szabalyait a koltségvetési szervnél és koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd
szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju ktelez6 tovabbképzésérdl szol6 22/2019. (XII. 23.)
PM rendelet allapitja meg. A tovabbképzési kitelezettség teljesitéséhez sziikséges feltételekrol,
tovabba az adott évre meghirdetett tovabbképzésekrdl részletes tajékoztatd késziil.

Bkr. 22. § (2) c) A bels6 ellendrzési vezetd kételes biztositani a belsé ellendrdk szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

Tekintettel arra, hogy az intézménynél a belsé ellendrzést kiilsé szolgaltaté végzi, igy a belsd
ellendr képzése nem az Intézmény feladata. A bels6é ellenér minden év elején éves képzési
tervet készit, és az Intézmény vezet6jének dtadja. Az éves képzési tervet az adott évi 4ltalanos
ellen6rzési mappaban kell tarolni. Az egyéni képzési terv mintdjat a 4. szdmu iratminta
tartalmazza.

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellen6rzési tervekbe.

2. A belsé kontrollrendszer fogalma és elemei

Az intézmény bels6 kontrollrendszeréért az intézmény vezetdje felelds, aki koteles — a szervezet
minden szintjén érvényesiil6 — megfelels:

— Kontrollkdrnyezetet

— Integralt kockazatkezelési rendszert

— Kontrolltevékenységeket

— Informaciés és kommunikacids rendszert

— Monitoring rendszert
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kialakitani és miik6dtetni.

A bels6 kontroll - COSO-modellnek megfe-
lel6 - 6t, egymdssal dsszefiiggs eleme:*

* a kontrollkdrnyezet, | MIERT?
* a kockazatértékelés, { A szervezeli cétok
. mepvaidsuiisa
*a k?ntrollt‘e\./ekenységek, o 4 okdban
* az informacié és kommunikécio, - '\‘(‘\@ )
s a monitoring. (Merétey - Vida, 2006) 5‘&“\5&:&@ i‘)@h‘i\?\&\#m‘ﬁmm
> —
& o \0\(‘3 |
Ki? :

kontrollkdrnyeze!

A szarvezet egésre,
aki telelds a rendszer

— = kockdzatkezakés MUked8SAart,

| MIT, HOGYAN? ‘ miakodtetdsédrt. |

!

Kontrolifolyamatok.
Mit 65 hopyan végez
| aszervezel a célji
| megualésuldsa
drdokében

A bels6 kontroll 3 dimenziés matrixa (f6 alkotéelemek)

Az intézmény belsé ellendrzése része a monitoring rendszernek.

3. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsd
ellendrzési alapszabaly

3.1. A belsé ellendrzés célja és feladata

A belsd ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze és eredményességét novelje.
A belsd ellendrzés az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet
kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljardsainak hatékonysagat.

A belsé ellenérzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytijt
¢s értékel, ajanlasokat tesz és tanicsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatdmasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozdan —, hogy a vezetés 4ltal kialakitott
€s miikodtetett belsd kontrollrendszerek és -eljarasok megfelelnek-e az aldbbi
kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztets kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes felismerni, és azokat megfelelden kezelni;

— A vezetdk kozotti egytittmiikodés megfeleld;

— A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre 4llnak;
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- Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek, valamint §sszhangban van a nemzetkdzileg elfogadott standardokkal, és
a pénziigyminiszter altal kdzzétett iranymutatdsokkal és modszertani Gtmutatokkal;

— Az eszkdzokkel és forrasokkal gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak;

— A kidolgozott programok, tervek €s célkitiizések megvaldsulnak;

— Az intézmény munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszer min6sége megfeleld és
folyamatos korszeriisitése biztositott;

— A rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek €s biztositjak,
hogy az ellen6rzések megfelelé védelmet nyujtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok &sszhangban vannak a szervezet
atfogod céljaival és célkitlizéseivel;

— Az intézményt érint6 jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényli szabalyok valtozasaira
a koltségvetési szerv iddben és megfelelden reagal.

A belsé ellenérzés végrehajtasa soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitisara vonatkozo lehetdségekrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell. A
belsd ellendrzés — mint vezetét timogat6 tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket
azon felelésséglik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert
miikodtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitisa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése
kizar6lag az intézmény vezetdjének feleldsségi kirébe tartozik.

A belsé ellendrzés ellenérzési hatokore kiterjed mind a jogszabalyok, iranyelvek, és eljarasok
pontos betartdsanak ellendrzésére, mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az
intézmény tevékenysége gazdasigossaganak, hatékonysaginak ¢és eredményességének
vizsgalatdra az dllamhaztartasi gazdalkodas megbizhatosaga és 4tlathatosaga érdekében.

A belsd ellenérzés tandcsadéi tevékenysége elsésorban az alabbiakra terjed ki:

— VezetOk tAmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az egyes
megoldasi lehetéségek kockédzatanak becslése, amire fel kell hivni a vezetdség figyelmét)
megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell meghoznia.

— Humanerdforras-kapacitasokkal valé racionalisabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas.

— Pénziigyi, trgyi és informatikai eréforrasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra iranyuld
tandcsadas.

— A vezetOség szakértdi, tandcsad6i tamogatdsa a kockazat- és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitiasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

— Tanécsadés a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.
3.2. Beszamolas
A belsé ellendr —belsd ellenérzési vezet6i feladatként — koteles az intézmény vezetdje szamara:

—  Evente 4tfogo6 értékelést adni az intézmény belsé kontrollrendszerérél, és nyilatkozni ezen
rendszer egyes elemeinek megfeleléségérdl és hatékonysagarol;

~ Az intézmény belsé kontrollrendszeréhez kapcsolddé minden lényeges megallapitasrol
beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;
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— Félévente tajékoztatist adni az éves ellenérzési terv végrehajtasinak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeir6l, a tervtl valé eltérés okairdl, valamint a belsd
ellendrzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérdl;

— Az intézmény vezetdjének kérése estén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kérnyezetvédelmi
kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, €s az e
feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

3.3. Fiiggetlenség

A bels6 ellendrzés fiiggetlenségének biztositdsa a bels6 ellen6rzés kdzvetleniil az intézmény
vezetdjének alarendelten végzi feladatait, kijelolésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

Az Intézmény vezetSje koteles biztositani a belsd ellenérzés funkciondlis fliggetlenségét,
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

— az éves ellendérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

— azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
— az ellendrzési mddszerek kivalasztisa;
— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

— abelso ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évo
tandcsaddsi tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtdsiba nem vonhato be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiillondsen az aldbbiakban:

— az Intézmény miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a tanacsadasi
tevékenységet;

— az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

— pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallaldsa, a
belso ellenérzési egységre vonatkozokon kiviil,

— a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység 4altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenbroket;

— bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenbrzésre vonatkozokon kiviil;
— intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.

A belsd ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellenér
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— a tevékenysége tervezése soran Onalldan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja dssze.

— az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfeleléen allitja dssze.

—~ Ondlldan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé
ellendrzési jelentést.

34, (")sszeférhetetlense'g

A belsd ellendr tekintetében 6sszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt bizonyossagot
adé tevékenységben, amennyiben

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban Ptk.) 8:1. § (1) pontja szerinti
kozeli hozzatartozoja;

— kordbban az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a bels6 ellendrzési
egységet - vezetdjének munkaltatdi jogkore ald tartozott, a jogviszony megsziinésétol
szamitott egy éven beliil;

— az ellendrizend§ szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolédéd program vagy

feladat végrehajtasdban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

— az adott bizonyossadgot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl nem
véarhato el.

A bels6 ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanicsadd tevékenységet, ahol
korabban felel6s szerepe volt.

A tandcsad6 tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstl.

A belsd ellendr személyét érinté Osszeférhetetlenségrol az Intézmény vezetbje az
Osszeférhetetlenség okanak tudomdséra jutisatol szdmitott 10 napon beliil hataroz. A dontés
meghozataldig az ellendrt az dsszeférhetetlenséggel 6sszefiiggésben az adott ellendrzésben valod
részvétel alol fel kell menteni.

A belsé ellendrnek nyilatkoznia kell az 8sszeférhetetlenségrél, melyet az altalanos ellendrzési
mappaban kell tarolni. Az §sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdja a 2 szdmu iratmintaban
talalhato.

3.5. Felelosség
A belsb ellenér — mint belsd ellen6rzési vezetd — felelossége:

— Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hatokorébe tartozo ellenérzés, a jelen
Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

~— Az intézmény belsé ellen6rzésének eredményes fejlesztése;

— A kockézatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezOket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok moédositasara irdnyuld javaslatokat kételes az intézmény
vezetdjének jovahagyasra benyujtani;

— A jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetéség szerint);

— Amennyiben sziikséges az ellen6rzésbe szakmailag képzett ellendrdket bevonni (a
megbizasi szerz6désben rogzitetteknek megfelelden alvallalkozot esetlegesen bevonni),
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akik megfelel szakértelemmel és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban
foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

A szervezetnél miik6do fobb funkcidk, valamint az ij vagy atalakul6 szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

Rendszeres id6kdzonként beszamoldt késziteni az intézmény vezetbje szaméara, amelyben
Osszegzik az ellendrzések megallapitasait;

Az intézmény vezetdjét tajékoztatni a belst ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl
¢s az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotdk munkajat figyelemmel kisérni
annak érdekében, hogy a bels6 ellenérzés a szervezet mitk6dését — ésszerii koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

3.6. Jogok és kitelezettségek

3.6.1. A belsd ellenor jogai és kotelezettségei

A belsé ellenér az alabbiakra jogosult:

a)

b)

e)

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

az ellenbrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirdsok betartdsaval, azokrol masolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat
hatrahagyésa mellett - atvételi elismervény ellenében - 4tvenni;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy szoban informaciot kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl;

a vizsgalatba szakérté bevondsat kezdeményezni.

A belsé ellendr koteles:

a)
b)

c)

d)

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezet6jét tajékoztatni, &s
megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait tArgyszertien, a valosagnak megfelelSen irasba foglalni, és azokat elegendd
és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

rrrrr

meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyan@ija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetdjének;

ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
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h)

)
k)

ellenbrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
eljaras meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézmény
vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni;

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

a tudomasara jutott allami, szolgélati és tizleti titkot megérizni;

az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmdasolatokat az ellendrzés dokumentaciéjaban
megorizni.

3.6.2. Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje s alkalmazottai jogosultak:

a)

b)

az ellendr személyazonossagdnak  bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikdést megtagadni;

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

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a)
b)

az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egylittmikodni;

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek megadott
hatarid6re atadni;

az ellenér kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumenticid (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrél az ellendrzést végzd
belsé ellenért tajékoztatni;

az ellendr szdmara megfeleld munkakériilményeket biztositani.

118

3.7. Hataskor

A belsé ellendrzés hatdskore kiterjed az aldbbiakra:

1)

korlatlan hozzaféréssel rendelkezik az ellendrzési, tanicsadé feladatai ellatisahoz
kapcsolodéan az  intézmény valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartisshoz,
vagyontargyahoz;
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az intézmény vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;

i  az cllen6rzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére 4ll6 eréforrasokkal,
meghatirozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és Kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési médszereket;

& vezet6i, munkatarsi értekezleteken részt venni, illetve az azokon elhangzott informécidkrol
tajékoztatést kapni;

w az ellendrzések végrehajtasidhoz jogosult az ellendrzétt szervezet barmely dolgozojatdl
informéciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igénylé esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatasahoz mas szervezeti egységtol vagy szervezettdl szakértd segitségét
igénybe venni.

A belsé ellenérzés hatiskore az alibbiakra nem terjed Kki:
'® az intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében val6 részvételre;

'® pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara; (ide nem értve, ha belsé
kontrollként egyes pénziigyi tranzakciok teljesitése elott felkérik adott tigylet
véleményezésére);

'® azintézmény barmely, nem a belsd ellendrzés altal alkalmazott munkatars tevékenységének
irdnyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellenérzésben, vagy més egyéb modon segitsék a belsd ellendrt.

A belsé ellendr hataskore — sem a bizonyossagszerzésre vonatkozd ellendrzési funkcid, sem a
tanacsadasi funkcié gyakorlasa keretében — nem terjedhet ki pl. egy-egy eljarasrendi,
végrehajtasi szabalyzat, ellendrzési nyomvonal, milkodési kézikonyv, stb. elkészitésére. Nem
terjedhet ki a bels6 ellendr hataskore pl. barmely pénziigyi folyamatnak a vezetéi ellendérzés
hataskorébe tartozo feladatanak, felelésségének atvételére.

Az ellenérzés folyamata

4. A belsé ellen6rzés tervezése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldzé elékészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6z0 el8készités sordn a belsd ellenbrzés:

- elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

- azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol.
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- megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a bels6 ellendrzéstél;
- értelmezi a szervezet célkitiizéseit;

- avezetdkkel k6z6sen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszt.

4.1. A belsé ellendrzés tervezésének alapelvei

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendér (mint belsd ellenérzési vezetd)
kockazatelemzés alapjan stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket
az Intézmény vezettje hagy jova.

folyamat/
kookazat
alapu

rugalmas,

oo jovobeli
aktualizalt )

folyamatos

Az ellendrzés tervezése soran a kovetendo alapelvek

4.2. A tervezés el6készitésének lépései
4.2.1. Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az intézmény Kkiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti €s elemzi a szervezet
miikddési kormyezetében és folyamataiban t6rtént valtozdsokra vonatkozoan rendelkezésre 4ll6
informaciokat is.

A kirnyezet viltozdsdnak elsddleges forrdsai:

- jogszabdlyi valtozasok;

- gazdaséagi-politikai kéryezet valtozasa;
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- az Intézmény stratégidjanak, célkitizéseinek, révid- és hossza tava feladattervének
valtozasa;

- belso szervezeti valtozasok;
- belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;

Ezek a véltozdsok az Intézmény folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegyljtson
minden informAcidt az Intézmény vezet§ségétol, egyes szervezeti egységeitol.

4.2.2, A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A bels6 ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran az Intézmény miikodési
folyamataira koncentral. A tervezés sordn figyelembe kell venni az Intézmény miiksdési
folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten
beliil, akik elsédlegesen felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

4.2.3. A belso ellenorzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellen6rzési fokusz a belsd ellendrnek €s az Intézmény vezetSinek azon kézos nézetét,
clképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania
eréforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak az Intézmény vezetdinek a kockdzatelemzéshez
lefolytatott munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés
elokészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A bels ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést
segiti a magas kockézatinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellen6rzott
tevékenységek és egységek kozotti eréforrds-allokacié meghatarozdsiban, azaz a belsd
ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvardsok azonositisaban. A belsé ellendrzési fokuszt
a szervezet célkitlizéseinek €s a szervezet vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozd specialis
elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

a) A szervezet célkitiizései

A belsé ellendrzésnek az Intézmény vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet
stratégiai id6tavi (4-7 éves) és rovidtava, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési
eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatdsara mozgoésitsa. A célkitlizések megvaldsitasa
szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

b) A vezetok elvirdsai

A vezet6k elvarésai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szédmitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adod, illetve tanacsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellen6rzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetOk egyes, a szervezet miik6désével kapcsolatos f6bb elgondolasaibol adodnak.
Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

¢) A belsd ellenorzési fokusz kialakitdsa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i elvarasok alapjan a belsé
ellendrzési fokuszt a bels6 ellendrzésnek €s az intézmény vezetdinek kdzdsen kell kialakitania.
A bels6 ellenérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellendrék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.
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4.3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A
kockézatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet az Intézmény
vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd ellenérzési fokusszal Osszehangoljadk. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez is.

A kockazatelemzés 1épései:
— A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa.

A folyamatgazdékkal folytatott megbesz€lés soran az altalanos 6sszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzdk megértéséig. A belsé ellendrzési fokuszra vald
Osszpontositis mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltarasara:

o A folyamat célja és tdrgya
e A folyamat dltaldnos jellemzése
e Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM)

Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdlni a miikodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A mikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
koézepes €s alacsony lehet, ami fiigg:

e a belsd ellen6rzési fékusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);

e a folyamatok relativ fontossdgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést az intézmény vezetbivel, a folyamatgazdéakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

— Kockizati tényezok és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte €s megértette a f6- €s alfolyamatokat, a belsd
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolddo jelentds kockézatokat.

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyéasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockézatnak két 1ényeges jellemzobje van:

e A bekovetkezésének valdszinlisége;
e A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsd ellendrzési fékusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockéazatok azonositdsaban:

e Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkciondljon?
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e A folyamaton belill milyen hiba, gyengeség akadéalyozhatja a célok teljesitését?

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

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemz6,
objektiven értékelhetd kockazati tényez6t. A kockdzati tényezOket két szempont alapjan
kell értékelni:

e a kockazati tényez$ bekovetkezési valdszinlisége (szamszeri értékkel, 1-5 terjedd
pont)

e akockdzati tényez6 célokra gyakorolt hat4sa (szamszer(i értékkel) alapjan.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd &sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellen6rzés Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolést ad az adott folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdséhoz a belsé ellen6rzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a miikddési folyamatok jelent6sége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek sordn két sszetevot kell bemutatni:
¢ avizsgalt folyamat mennyire jelent6s, fontos
e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

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

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4.4. Stratégiai ellendrzési terv

A bels6 ellendr (mint belsd ellenérzési vezet6) stratégiai ellendérzési tervet készit, amely —
Osszhangban a koltségvetési szerv hosszi tavu céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a.
b.

f.

a hosszu tavi célkitiizéseket, stratégiai célokat;

a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

a belso ellendérzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

a sziikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellen6rzési prioritasokat €s az ellenérzési gyakorisagot.

A stratégiai ellen6érzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai ellenérzési tervet az Intézmény vezetdje hagyja jova.
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A stratégiai ellenérzési terv az adott évi ellenérzési tervvel egyidejlileg késziil és a Kozgytilés
hagyja jova.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a bels6 ellenérzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockazataira és a bels6 ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A stratégiai ellenérzési terv a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira €és a belsé ellendrzés fejlesztésnek iranydra vonatkozd
megallapitasokat tartalmaz.

A stratégiai ellenérzési terv mintajat a 5. szam iratminta tartalmazza.

4.5. Eves ellendrzési terv

A bels6 ellenér (mint bels6 ellenérzési vezet6) - sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellen6rzési tervnek a stratégiai ellen6rzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a bels6 ellenérzés rendelkezésére all6 eréforrdsokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockdzatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb id6n
beliil ellendrizni kell.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza;

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatésat;

b) atervezett ellenérzések targyat;

c) azellen6rzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozsat;
f) azellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) atanacsadod tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast;

1) azegyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr (belsé ellendrzési vezetdi jogkorében eljarva) az
Intézmény vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést az Intézmény vezetdje, illetve a belsoé
ellendr (bels6 ellendrzési vezetdi jogkSrében eljarva) kezdeményezésére lehet végezni.

A belso ellendr (bels6 ellendrzési vezetdként) az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildi
az Intézmény vezetdjének.

A belsé ellendr belsd ellenérzési vezetdi hataskorében a targyévet kovetd évre vonatkozo
Intézmény vezetdje altal jovahagyott éves ellenérzési tervét a Budapest Févaros Onkormanyzat
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Fépolgarmesteri Hivatal altal k6zolt idépontig de legkésébb minden év november 30-ig
megkiildi a f8jegyz6 részére.

Az éves ellendrzési terv mintdja a 6. szamu iratmintdban talalhato.
4.5.1. Eroforrdsok elosztisa

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellentri napok szama az eréforrds-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
€s modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatirozni. Altaldnos szabélyként ezért a rendelkezésre 4li6 éves ellenérzési
er6forrds 10-30 %-at célszerli elkiiloniteni az ellenérzési tervezés sordn a soron kiviili
ellendrzések elvégzésére.

4.5.2. Az éves ellenorzési terv modositdsa

Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendr bels6 ellenérzési vezet6i hataskoérében az Intézmény
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete:
- azellenérzés elhagyasa, illetve
- Uj ellenérzés felvétele.

Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy az Intézmény vezetdjének javaslata vagy a bels6 ellendr
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor, amennyiben a
soron kiviili ellenérzésre forditott kapacitas mar felhasznélasra keriilt. Soron kiviili ellenérzés:
az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6 meg eldre, de a tervben kapacitast
terveznek ra.

Terven feliili ellendrzés: az az ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil
valésitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.

Az alébbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellen6rzési terv modositasa:
- az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
- az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

- az ellendrzend6 id6szak kibovitése valt sziikségessé.

A belsé ellendr (mint belsé ellendrzési vezetd) feladata a kockazatelemzéssel alatdmasztott
stratégiai €s éves ellendrzési tervek 6sszedllitasa, az intézmény vezetdjének jovahagydsa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése.

S. Az ellenérzés végrehajtasa

S.1. Az ellenérzési program elkészitésének menete
S.1.1. A rendelkezésre dllo hattér informdciok dsszegylijtése

Az ellenérzés végrehajtasit megelézéen a bels6 ellenér attekinti az ellen6rzott teriiletre
vonatkoz6 el6irasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a kordbban késziilt ellenérzési
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jelentéseket, valamint, az ellendérzott teriiletnek az ellendrizendé id6északrol késziilt éves
beszamoldit. A belsé ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt irdnymutatasként hasznalja.

5.1.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellenér feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellenérzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul, vagyis az ellenérzési célok a belsé ellendr altal készitett atfogd
deklaracié, amely meghatarozza az ellendrzési feladat célkitiizéseit. A céloknak a
kockézatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

5.1.3. Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsé ellenér meghatarozza, hogy az ellenrzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak.

5.14. Az ellendrizendd idoszak meghatdrozdsa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot olel fel.

Az ellen6rizendd iddszak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni
- az adott ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockézataira,

- nagyobb ellen6rizendd id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérdl, ugyanakkor jelent6sen tobb ellendrzési eréforrast is
igényelhet.

- a kiilonbozé években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, €s
feleslegesen ne fedjék egymast.

5.15. Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A belsé ellenér ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzéarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizend6 idészakot. A vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri
napok végsd meghatarozdsa sordn mind az ellenérzés tipusat és komplexitdsat, mind az
id8kereteket €s az ellenér tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

5. L. Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilonésen a kovetkezok
lehetnek:

- eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése €s értékelése;

- pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszdmolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerek miik6désének tesztelése;
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- dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

- kozvetlen megfigyelésen alapulé ellenérzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat),

- informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az ellendrzési program Osszeéllitisa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

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

- asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgélati
eljarasokat.

5.1.7. Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsé ellendr a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre all6 hattér informdacidkat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formadlisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendr késziti el.

Az ellenérzési program a kovetkezoéket tartalmazza:

- az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

- aBkr 21. § (3) bekezdésében meghatéarozott ellenérzés tipusat;

- azellenérzés targyat és céljat;

- azellendérizend6 id6északot;

- azellendrzés tervezett idtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

- azellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizoleveliik szamat,
a feladatmegosztast;

- az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;
- akiallitas keltét;
- abelso ellendr (mint belsé ellendrzési vezetd) alairasat.

Az ellendrzési program mintéja a 7. szamu iratmintaban talalhato.

5.2. Adminisztrativ felkésziilés
5.2.1. A megbizolevél elkészitése

A belsé ellenért megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az intézmény vezet6je ir ala. (Tekintettel
a kiils6s foglalkoztatasra)

Az iktatoszammal ellatott megbiz6levél az alabbiakat tartalmazza:

»Megbizdlevél” megnevezést;
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- az ellendr nevét, regisztracidés szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy maés
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

- a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

- az ellendrzés targyat és céljat;

- az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra tortén6 hivatkozast;
- amegbizdlevél érvényességi idejét;

- akiallitas keltét;

- akidllitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

A megbizolevél mintja a 8. szam1 iratmintdban talalhato.

5.2.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

A bels6 ellenér az ellenérzés megkezdésér6l szoban és irasban értesiti az Intézmény vezet6jét,
tajékoztatast ad az ellenérzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az
ellendrzés vérhaté idétartamardl és a végrehajtand6 feladatokrdl. Ez a tdjékoztatas egyben
értesités a helyszini ellenérzés megkezdésér6l is.

Az értesitést a helyszini ellendrzés megkezdése el6tt legalabb 3 nappal kell megtenni.

Az intézmény vezetdje - a kapott értesité levél alapjan — értesiti az érintett szervezeti egység
vezetdjét a helyszini vizsgalat megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6zden. Az
elézetes bejelentés elhagydsar6l a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy
csalds gyantjaban érintett, vagy az ellen6rizendd tevékenységért felelés vezet6k varhatdan
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(Az értesitd levél mintajat a 9. szamu mintaja tartalmazza.)
5.2.3. Az ellendrzés idosziikségletének nyilvdntartisa

A belsé ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatdrozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaid6t.

5.24. Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
tesztelés€¢hez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

5.2.5. A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

- A folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
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- A kockézatok és azokhoz kapcsolddé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

- A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

- Az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossig beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

- Az ellendrzétt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megéllapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendérzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében
a belsé ellendrnek:

- ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az €16z ellen6rzések nem vizsgéltak (az el6z6
ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

- minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

- folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendérzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitasok, kovetkeztetések €s javitdo szandéku
javasatok formdjaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

- megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

5.2.6. Nyito megbeszélés

A nyité megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezet (folyamatgazda) és a belsd ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kdvetkezok:

- tajékoztatds az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd id6szakrdl és az
ellendrzés modszereirdl;

- az ellenbrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

- az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idkereteinek meghatdrozésa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyit6 megbeszElés az ellenérzottekkel valé munkakapesolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikécio és kialakitott megfelels
egylittmiikodés biztositja, hogy:

- a belsd ellenér megkapja a bels6 ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges informaciokat,
adatokat, az igényelt forméaban és a sziikséges hatarid6n beliil;

- az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmertiild
problémakrol €s azok megoldasi lehetdségeirdl;

- abelso ellendr altal tett megallapitisok és levont kdvetkeztetések redlisabbak, valamint az
ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellen6rzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

5.2.7. Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
A belsé ellen6r — belsé ellendrzési vezet6i hatdskorében — felfiiggesztheti, illetve

megszakithatja az alabb felsorolt esetekben.
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Ellenérzés megszakitasa — abban az esetben lehetséges, ha:
- soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy
- abels6 ellendr az ellenérzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

Ellenérzés felfliggesztése — abban az esetben lehetséges, ha:

az ellendrzést érinté személyi valtozas vagy elhdrithatatlan ok,

a szamviteli rend allapota,

a dokumentaci6 és a nyilvantartas hidnyossaga, vagy

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsé ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol irasban tajékoztatja
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hataridé megallapitdsaval egyuttal felhivja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitisardl vagy felfiiggesztésérol a
belsd ellendr egyidejiileg irasban tajékoztatja az ellenbrzési tervét jovahagyo vezetot.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdlé akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsé ellendr dont.

Az ellendrzés folytatasarol a belsé ellendr irasban értesiti az intézmény vezetdjét, illetve
szervezeti egység vezet6jét.

5.2.8. Ellenorzési munkalapok haszndlata

Az ellenérzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢€s kovetkeztetések alatdmasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendér altal elvégzett munka dokumentdcidjaként szolgalnak. Egyértelmilen tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitésait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatr6l keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald
személy vagy kiils6 ellenér szdmara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellen6rzési program
vonatkozé lépése, feladata, illetve a megallapitasok €s kovetkeztetések kdzotti kdzvetlen
kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok 4altalaban:
- Azellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
- Az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

- Alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

- Segitséget nytjtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasdban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

- Dokumentéljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;
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Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellen6rzés
eredményeinek értelmezését;

Segitik a bels6 ellenérzési munkatéarsak szakmai fejlodését;
Segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsd ellendrok képzésében;

Utmutato6ul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo kovetelmények

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegéb6l
adoédoan eltéro lehet, azonban altaldban a kvetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

Adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
A kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

A végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az dsszegytjtott informaciokat, a megallapitasokat
és levont kdvetkeztetéseket;

Az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;

Az ellenér és az ellen6rzott teriilet kommunikéciojat;

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznilt dokumentumok — tobbek kézott — jellemzben
kétfélék lehetnek:

Mar meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok

o az ellendrzétt szervezet vizsgalat alda vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonala;

o az ellenbrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint
pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

o korabbi ellenbrzések relevans dokumentumai;

o a torvények, rendeletek stb., amelyek a vizsgalat targyat képez0 tertiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o azellendrzitt szervezet altal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irAnymutatasok és eljarasok.

A belsé ellenér altal készitett munkalapok

o az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjirdl késziilt
jegyzbkonyv;

o az ellenérzott szervezet mitkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

o a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa,

ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
is;

o a belsé ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogato
segédletek.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgdlati eljaras elvégzését dokumentald
munkalap, megbeszélések jegyzO6konyvei, stb.) 6sszegezik az ellendrzési programban foglalt
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minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsol6dé kulesfontossagi informaciokat. Ennek érdekében
az elkészitett munkalapnak 4ltaldban az alabbiakat kell tartalmaznia

- fejléc,

- azellendrzési 1épés, a munkalap célja,

- amegszerzett informécié forrasa,

- azelvégzett vizsgalati eljarasok leirdsa, az ellendrzési megallapitasok
- Osszegzések és kovetkeztetések,

- javaslatok,

- bizonyitékok listsja,

- egyeéb megjegyzések,

- feltilvizsgélat soran tett megjegyzések,

- datum és alairasok.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthet6en kell
elkésziteni tigy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

5.2.9. Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikak

Az ellenrzés soran a belsd ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtamaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiilonboz6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkozelitési méd

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendé és megfeleld ellen6rzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két Ut valaszthat6: a rendszer-alapu vagy a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitési méd. Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési médra vonatkozdan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva
az ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellendrzési megkézelitési mod alkalmazéasdra vonatkozé dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapti megkozelités

A rendszer-alapu ellen6rzési megkozelitési mod alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges
ellen6rzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellendrzott (szervezet, tevékenység,
projekt) belsd kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatira és
értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat
végzi el.

A rendszer-alapt megkozelitési mod alkalmazasa a kdvetkezd 1épéseken keresztiil torténik:
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- a vonatkozd kulcsfontossagi bels6é kontrollfunkcidék azonositidsa (meghatirozasa) é€s
mélyrehat6 vizsgélata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni
a létrehozott bels§ irdnyitasi, szabalyozasi és ellen6rzési rendszerben (bels6
kontrollrendszerben) és annak mitkodésében;

- a kulcsfontossdgu kontrolleszkozok vizsgalata annak megallapitdsdhoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen miiksdtek-¢;

- a kulcsfontossagii kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhat6-e;

- meghatdrozott szdmu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatdrozésa érdekében (az ellen6rzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az ellenbrzétt éves
koltségvetési beszamoloja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer-alapu megkdozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatirozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgéalati megkozelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellen6rzés
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgédlatara vald tdmaszkoddassal. Ilyen esetben a
rendszerek vizsgalata nem célszerti, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsd pénzligyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei miikddésének értékelése
is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossig a belsé kontrollok
altaldanos miikddésérél (miutin ebben a megkdzelitési modban e rendszerek vizsgalata nem
tértént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasdgosabb
és hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapveté kdvetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkozelités alkalmazédsa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kézvetlen vizsgalatot is.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilondsen a kovetkez6k
lehetnek:

- eljarasok és rendszerek szabdlyzatainak elemzése €s értékelése;

- pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamoldok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerek miik3désének tesztelése;
- dokumentumok és nyilvantartdsok vizsgalata;

- kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

- informatikai rendszertesztelési eljarasok.
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Ellendrzés mddszerei lehetnek:

Elemz6 eljarasok
o Dokumentumok vizsgalata, elemzése
o Esettanulményok
o Osszehasonlité elemzés

o Kboltség-haszon elemzés

Tételes tesztelés (vagy kbzvetlen, részletes vizsgalatok)

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Statisztikai elemzés

Mintavételi eljarasok

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcesoport-interjun)
Folyamatéabrak

A bels6 kontrollok tesztelése

Tesztelési technikdk

A fObb tesztelési technikédk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a ko vetkezok:

Bizonylatoldas  (dokumentumok  atvizsgaldsa): a tételek  végigkbvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok miikddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok tjboli értékelése, az ellenérzés eredményeinek,
illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetOk 4ltal megtett intézkedések
Osszehasonlitasa.

Szamitads (dtszamitds, @jraszamitds): az alapbizonylatok és a kdnyvelési nyilvantartasok
szamszaki fellilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok é€s a szamviteli nyilvantartisok
aritmetikai helyességének ellenbérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzését jelenti. Ez
a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfdbb moédszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, mésok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel kisérését
jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valo részvétel).

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikdja nagyon hatékonyan
hasznalhat6 nagy mennyiségli tranzakci6 €s adat esetében; hasznalhato6 trendek, statisztikai
irAnyvonalak meghatdrozdsara, hatdselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a
végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartisra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltaldanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit egyarant j6l lehet haszndlni a bels6
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok
szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési bizonyitékot azok
1étezésérol.
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Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példdul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az adosokkal
torténd kozvetlen kommunikdcié Utjan. Visszaigazolassal ellenérzési bizonyiték
szerezhetd, pl. a vevoi és a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és
hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalménak, idegen helyen térolt készletek
meglétének vagy a peres ligyek dllasanak megerGsitésére. A visszaigazolas széles korben,
ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhat6 eszk6z. Alkalmazdsa esetén az
ellendrnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel
kommunikal, hiszen a bels6 ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek,
partnereinek ellen6rzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak informéacidkérés,
t4jékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszk6zdkkel torténé meghatarozasa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas k6zotti vagy a pénziigyi €s a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitas révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt 5sszefiiggés valdszinliségétdl és a felhasznalt
adatokra vonatkozo kontrolleszk6zok 1étezésétdl, illetve megfeleld miikodésétol fligg.

Rovancsolds: Az ellenérzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegti ellen6rzéseknél jellemz6.

5.2.10. A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belso ellendrzést végzd személy feladata maradéktalan ellatisa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szdméara akadélytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irdsban
informécidt szolgaltatni.

A belsd ellendr koteles

megallapitasait targyszerlien, a valosagnak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegend6
¢s megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a koltségvetési
szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében 4tadni.

Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasdra felhasznalhat6 kiiléndsen:

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

amasolat, amely az eredeti okirat széveghti, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a ,,masolat”
sz6 feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben
megegyezik;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghd, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a , kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell jel6lni, hogy a kivonat
mely eredeti okirat, melyik oldaldnak, mely szovegrészét tartalmazza;
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- atanusitviny, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szovegrészét és
szdmszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tantisitvany” szé feltiintetése mellett meg
kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan késziilt;

- a kozos jegyzkonyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgal, amelyrSl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisdgat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozdsen megéllapitja, és e tényt aldirasaval igazolja;

- fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhat6 az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet é€s az egyéb
modon rogzitett informaciokat az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyz6konyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak,
helyének és tirgyanak megjeldlésével;

- a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

- anyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

- atobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak
valddisdgat a hitelesités idOpontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

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

- Egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

- Meérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

- Logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevéans és fontos).

Az ellenbrzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl sziikség esetén
teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal Osszefliggd, felelésségi korébe tartozd
valamennyi okiratot, illetve informdci6t hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 10. szdmu iratmintaban talalhatd.

5.2.11. Sulyos hidnyossdg gyanujdt rogzitd jegyzékinyv

Amennyiben a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossig gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockdzat bekdvetkezése valdszintisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét €s rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét
késlekedés nélkiil informélnia kell. Ez utébbinal nem véarhat a belsd ellenérzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellendroknek célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie, melynek egy lehetséges mintajata 11.
szamu iratminta tartalmazza.
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Ilyen stlyos hidnyossagok tobbek kozott a

- gazdalkodasi rendet sért6 mulasztasok,

- szemg€lyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgald mulasztasok,
- szabdlytalansagok,

- karokozasok,

- egyéb jogsértd cselekmények

gyanuja.

6. Jelentések

6.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

A belsé ellendr az ellenérzés targyat, megéllapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy t6bb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan sszefoglald
ellendrzési jelentést készit.

A megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkoddsa vagy az
ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

- vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds és
hétranyos dsszefiiggéseket.

A belsé ellenér koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési
jelentés teljességét.

A bels6 ellendr az ellen6rzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informéciot és véleményt, azonban
ez utobbi nem befolydsolhatia a belsd ellendr tényeken alapulé megéllapitasait,
kovetkeztetéseit.

A jelentésben lényegre t6rd, az eredményeket €s a hianyossagokat dsszefoglald, révid, tdmor
értékelést is kell adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hi4dnyossigok
felszamolésa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitisok, kovetkeztetések alatdmasztisat, jellemzését
szolgal6 konkrét példak nagy szdma miatt azok teljes korii ismertetése tulsagosan terjedelmessé
tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6z6lni.

A bels6 ellenér a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
az intézmény vezetGje, valamint az ellendérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kdzremiikodése a belsé ellenérzés 4ltal feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési jelentésben foglalt megéallapitasoknak a kévetkezéknek kell megfelelniiik:

- Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mlikodésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
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- Valés tények — a vizsgalat sordn a belsd ellendr 4ltal azonositott tényszer(i bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

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

- Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockazattal
szembestil amiatt, mert az adott feltétel nem 41l 6sszhangban a sajat kritériumaban szereplé
elvéarassal (az eltérés hatdsa).

Minden {igyet, megallapitdst és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzstt teriilet
vezetbivel, miel6tt az ellen6rzési jelentés lezarasra Kertil. Ezt altalaban az ellendrzés folyaman
célszerli megtenni, hiszen igy az ellendrzott teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitdsok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

6.1.1. A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

A bels6 ellendr felelds a jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a megallapitasok
valodisagaért és aldtamasztisaért.

A belsé ellendrnek 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellendrzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetéinek minden
olyan vélaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran méar megegyeztek.

6.1.2. A belsd ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei
A jelentésnek tartalmaznia kell:
- azellendrzést végz0 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
- azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjel5lését;
- aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;
- az ellendrzés targyat;
- az ellen6rzés céljat;
- az ellendrzott idészakot;
- ahelyszini ellen6érzés kezdetét és végét;
- az alkalmazott ellen6rzési médszereket és eljarasokat;
- vezetdi Osszefoglalot;

- az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld dsszefiiggéseket;

- az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezeték nevét,
beosztasit;

- ajelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.
Az ellendrzési jelentés tervezet s jelentés mintajat a 12. szam iratminta tartalmazza.
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Ellenorzés alapadatai

Az ellendrzés alapadatait a vonatkozé ellenérzési programnak megfelelden indokolt felttintetni,
ugy mint:

- azellenérzést végzo szervezet/szervezeti egység
- azellendrzés célkitlizései, feladatai

- az ellendrzott szervezet/szervezeti egység

- azellendérzés targya

- azellenérzés tipusa

- alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok
- jogszabalyi felhatalmazas

- vonatkozo jogi héttér

- ellendrzott id6szak

- helyszini ellen6rzés kezdete és vége

- ellendrok

- 1ddéigény (munkanapban)

- az ellenérzott idészakban hivatalban 1évo vezetbk neve, beosztdsa
Vezetdi osszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletrdl, folyamatrol kialakitott, Ssszesitett vélemény. A vezetdi 6sszefoglald része a bels6é
ellendrzési jelentésnek.

A megdllapitdsok, kiovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megdllapitasok az ellenbérzési tényéllds ismertetésére szolgalnak, bemutatjék a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

- pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
~ az ellenérzési programra hivatkoznak;
- jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagéara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsdnak a megdllapitisra vonatkozé kockdzat rangsoroldsahoz kell
igazodjon.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra ¢és a szervezet mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A
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javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az
ellendérzés soran kijavitasra keriiltek.

Zaradék

A jelentéstervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot, amely szerint az érintettek kételesek
¢szrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil megkiildeni a belsd
ellendr részére. Indokolt esetben a belsé ellendr — belso ellendrzési vezetdi hatarkdrében — ennél
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. A hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni, melyre a zaradékban fel kell hivni az ellendrzott figyelmét.

6.1.3. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre

A belsd ellendr (belsé ellendrzési vezetOként) a jelentés tervezetét egyeztetés céljabol megkiildi
az ellendrzott szervezeti egység vezetGjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a
jelentéstervezet megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az (érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a bels6 ellendr részére.

Indokolt esetben a belsé ellenér (mint belsé ellendrzési vezetd) 8 napnal hosszabb, legfeljebb
30 napos hatarid6t is megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendr (mint bels ellendrzési vezetd) 8 napnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo Kkiséré levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hatarid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetosége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6 levél mintdjat a 19. szamu iratminta tartalmazza

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

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsd ellendr dont, amelyr6l az észrevételezési
hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti
megbesz€lés Gsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr 4tvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. Az
rintettek észrevételeit, illetve a belsd ellendr valaszat csatolni kell az ellendrzés

crer

dokumentécidjahoz.

Amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendr, az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje, a vizsgélatban érintett egységek vezetdi, sziikség szerint az Intézmény vezetdje, és
mas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgélat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.
Az egyeztetd megbeszélésrol jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.
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Indokolt esetben a belsé ellendr az észrevételek atvezetése utin a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas c€ljabdl 5 napos hataridével.

6.1.4. A jelentés lezdrdsa

Az ellendrzési jelentés lezdrasa a belso ellenér 4ltal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kertilt €s aldirt ellendrzési
jelentésnek az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének torténdé megkiildése.

Az ellen6rzési jelentést a bels6 ellendr aldirasat kovetden megkiildi az Intézmény vezetdje
részére.

Az Intézmény vezetGje a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
- azellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
- annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

- ¢és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Lo rar **

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja merll fel, az nem
befolyasolja az ellenbrzés lezarasat.

Az Intézmény vezetdje - a belsé ellenér véleményének kikérésével - donthet ugy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomésara hozza
az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

6.2. Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az Intézmény vezetdje, az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje felelOs.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozé hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédo hataridéket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatériddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az Intézmény vezet6je és a belsé ellendr részére. Indokolt esetben a
belsd ellendr javaslatara az Intézmény vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t
is megallapithat.

Az Intézmény evzetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil - a bels6 ellendr véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megelézben - hatarido, illetve
feladat moédositast kérhet a z Intézmény vezet6jétél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a a belsé ellendr (mint belsé ellendrzési vezetdre az Intézmény vezetdje atruhazta
ezen jogkorét) dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

A belsd ellendr (belsé ellenbrzési vezetdi jogkdrében) rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasardl.
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Az ellenlrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatérozott legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon
belill irdsban beszamol az Intézmény vezetGje részére, és ezen beszamol6t egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendr részére is.

A beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okét és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtdsardl a meghatarozott hatdridén beliil nem szdmol be és hatarido
hosszabbitast sem kért, az Intézmény vezteje, illetve a belsd ellendr utéellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A belsé ellendr a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatirozott tajékoztatds alapjan éves
bontéasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsokat,
javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

6.3. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi 4ltal, az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan  végrehajtott  intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idészertiek. Az ellendrzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

- azintézkedési terv végrehajtasinak figyelemmel kisérése;

- utdvizsgélat.

6.3.1. Az intézkedési terv végrehajtdsinak nyomon kovetése

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat kdvetd 8 napon
belil irdsban beszdmol az Intézmény vezetdje részére, és ezen beszdmol6t egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendr részére is.

A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid lefrdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositési kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a meghatdrozott hataridén belill nem szdmol be és hataridé
hosszabbitast sem kért, az Intézmény vezetSje, illetve a belsd ellendr utéellenérzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

A belsé ellenér a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas alapjan éves
bontéasban nyilvéantartast vezet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsokat,
javaslatokat, a vonatkoz¢ intézkedési terveket és azok végrehajtisat nyomon koveti.
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A nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutat6
figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellen6rzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid
leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtidsdnak nyomon kdvetésére szolgal a 14.
szamu iratminta.

6.3.2. Utovizsgidlat

A végrehajtott intézkedések hatékonyséagat sziikség esetén ut6vizsgélat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellen6érzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgilat lefolytatdsanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott
terlilet vezetdje nem, vagy nem megfelel6en hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgélat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a
kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgélat elvégzése sordn, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:

- az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;

- azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell
tervezni;

- sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

- avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrédl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

7. Eves ellenorzési jelentés
Az éves ellendrzési jelentést az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaté figyelembevételével kell elkésziteni az alabbi tartalmi elemekkel:

- abels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

- azéves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
- abizonyosséagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezok bemutatasa;
- atandcsadéd tevékenység bemutatasa;

- a belsé kontrollrendszer milikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
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- abelsd kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
¢s eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

- abels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
- azintézkedési tervek megvaldsitasa.

A fentieken tilmenden az éves jelentés 6sszeallitasa soran Budapest Févaros Fépolgarmesteri
Hivatal altal megadott szempontokat is figyelembe kell venni.

A éllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott Gtmutaté a
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anvagok oldalon érhet6 el.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendr (mint belsé ellenérzési vezetd) felelds,
amelyet jovdhagydsra megkiild az intézmény vezetSjének. Az intézmény vezetSje altal
jovahagyott éves ellen6rzési jelentést a Budapest Féviros Fopolgarmesteri Hivatal altal
megadott hatdriddre, de legkés6bb targyévet kvetd év februar 15-ig kell bekiildeni a f8jegyz6
részére.

Az éves ellendrzési jelentés mintdja a 13. szamu iratminta tartalmazza.

8. Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras

A bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsira okot adé
cselekmény, mulasztés vagy hidnyossig gyanuja esetén a belsd ellendr koteles az intézmény
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

r.rar.*

Amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja merill fel, az
intézmény vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsé
ellendrzés lezarasat nem befolyésolja.

A belsé ellenér (mint belsé ellendrzési vezeté) feladata, amennyiben az ellenérzés soran
mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az intézmény vezetéjének, illetve az intézmény
vezetGjének érintettsége esetén az iranyité vezetSjének a haladéktalan tijékoztatisa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

A bels6 ellendr koteles:

a) az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve azonnali hatalyd
felmondds meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanujanak
felmeriilésekor az intézmény vezetdje felé haladéktalanul jelentést tenni és az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében jegyzdkonyv alapjan
atadni;

b) az ellendrzésre atvett eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgéltatni;

¢) sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén azonnal jegyzOkdnyvet felvenni és a
sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzOkonyvet, valamint az abban foglaltakat
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alatdmaszt6 eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
intézmény vezetdje felé jegyz6konyv felvétele mellett atadni.

9. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

Folyamatos mindségbiztositds

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

A belsé ellenér feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelelé szakmai-
vezetdl mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

- atervezésre,

- az ellenérzésre torténd felkésziilésre,

- azellenérzés lefolytatasara,

- amunkalapok hasznalatara,

- azellendrzési jelentés elkészitésére,

- az eredmények kozlésére, valamint

- ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kivetésére egyarant.

A belso ellenér teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min6ségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kdzonként (pl. évente, illetve legalabb 5 évente) végzett Snértékelésekkel, illetve
a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minGségbiztositds célja, hogy a belsd ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos mindségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a bels6 ellendrzési
vezetd iddben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és bels6 szabalyozasi el6irasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

Az ellen6rzési lista alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozadsaban az aldbbi iratmintak segitik el6:

- 16. szamu iratminta: Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése el6készitésének
kockazatelemzésnek és tervezésének folyamatos minbségbiztositasahoz

- 17. szdmu iratminta: Ellendrzési lista az ellenérzésre vald felkésziilésének, végrehajtasanak
és az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositasdhoz

A min6ségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat elektronikusan kell tarolni.
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Az elszamoltathatosdg érdekében a belsé ellenér a folyamatos belsé mindségértékelés
eredményeirdl rendszeres id0kdzonként tajékoztatja az Intézmény vezetbjét.

10.A belso ellenérzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszere/eszkdzei a kovetkezok:

- az ¢évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés elkészitésével parhuzamosan végzett
Onértékelés,

- a feliigyeleti szerv éltal végzett ellendrzések soran a belsé ellenérzési tevékenység kiilsd
értékelése;

A kozzétett modszertani Gtmutat6 figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentésnek

be kell mutatnia az ellendrzések minGségét, személyi és targyi feltételeit, a tevékenységet
eldsegitd és akadalyozé tényezoket (6nértékelés alapjan).

A vonatkoz6 jogszabélyi elbiras alapjan a belsé ellenér (mint belsé ellenérzési vezets)
feleléssége, hogy évente minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen
amennyiben a belsé ellendrzési vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet
Onértékelést.

Az Onértékelés elkészitése az Onértékelési kérddiv alapjan torténik, melynek mintdja a 18.
szamu iratmintdban talalhaté.

11.Az ellen6rzési dokumentumok

11.1. Az ellenérzési dokumentumok formai kivetelményei, a dokumentumok megdorzési
rendje

A belsd ellendr (belsd ellendrzési vezetdi feladatai keretében) koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett bels6 ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

A nyilvantartés tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositdjat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezet, a belsd ellendr €s a szakértd nevét;
f) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informdciot és adatot fel
kell jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megallapitasok és
kovetkeztetések, a vélemények alatdmasztisdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a
Bkr. 4ltal el6irt kovetelményekkel osszhangban végezte el. Az ellenérzési munka
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dokumentalasa a belsé ellendr altal az ellen6rzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az
ellenérzési munka soran szerzett és megOrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mdas adatformatumokban torténik, amelyeket Osszefoglaléoan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzések nyilvantartasa Gn. ellendérzési mappakban torténik.

A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az in. Egy konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktualis
ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé ellendrzésekre é€s a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza.

Az ellenbrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a bels6 ellenbrzési vezetdi feliilvizsglatot és a sziikséges ellen6rzési informécidk
visszakeresését megkonnyitse. EzErt minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvéantartast vagy az
allandé vagy az adott ellendrzésre vonatkozé mappéaba vagy mindkét mappaba kell leftizni.

- Az adott ellen6rzésre vonatkoz6 mappat (Konkrét ellenérzési mappa) az sszes munkalap
és mas fontos, az adott ellenérzésre vonatkozé adat meghatarozott elrendezésben torténd
lefiizésére hasznaljak (1d. 20. szamt iratminta: Ellenérzési mappa minta);

- Az 4llandé mappa (Altalanos bels6 ellen6rzési mappa) olyan témakéronként kronoldgiai
sorrendbe rendezett altalanos érvényli szervezési, pénziigyi és jogi dokumentumokat,
nyilvantartasokat tartalmaz, amelyek a kés6bbi ellendrzések soran is hasznosithatok.

A Konkrét ellenérzési mappat a belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellenér birtokdban vannak, és fontossdguk miatt biztonsagos
6rzéstikr6l, valamint tartalmuk bizalmas kezelésér6l neki kell gondoskodnia. A munkalapokat
a helyszini ellendrzés elvégzését kovetben kell elkésziteni. A mappa tartalmanak
tanulményozasa alapjan barki meggy6zédhet arrdl, hogy az ellen6érzést megfelelden hajtottak-
e végre. A mappanak altalaban a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- Az ellenérzés tervezésének alapjaul szolgald kockazatelemzés, értesitd levelek, ellendrzési
program, bels6 levelezések, hataridékre vonatkoz6 feljegyzések,

- Megbizodlevél

-  Megbeszélések jegyzOkonyvei, kivonatai,

- A vizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,
- Az elvégzett tesztek és igazoldsok munkalapjai,

- Azellen6rzési jelentés,

- A jelentés egyeztetésének (ellenbrzottek észrevételei, belsd ellendrok vélaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

- Azellen0rzott szervezet, illetve szervezeti egység altal megkiildott intézkedési terv, a belsd
ellenérdk észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattér informéciéval szolgal az ellendrnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél,
a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerr6l. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezok:

- Belso ellendrzési tevékenység ellatasara kotott megbizasi szerz6dés
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- Stratégiai €s éves ellendrzési terv

- Kockazatelemzés

- Bels6 ellendr végzettségét igazold bizonyitvany-mdsolatok
- Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat tételérol

- Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

- Titoktartasi nyilatkozat

- Ellendrzések nyilvantartdsa

- Eves jelentés

- Intézkedések nyilvantartasa

- Ellendrzések nyilvantartasa

Egyéb- az ellendrzés szamara fontos dokumentumok

- Stratégiai és operativ tervek,

- Szerzddések, egylittmiikdési dokumentumok,

- A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
- Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok,

- A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendérzési
nyomvonal, folyamatdbrdk, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansigkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljardsok szabdlyai, stb.

- Szervezeti 4bra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi korok bemutataséaval,

- Korabbi ellenbrzési jelentések,
- Egyéb hasznos adminisztrativ informéciok.

A belsé ellendrzési vezet koteles gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd megbrzésérél, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasarol.

11.2. Az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellenérzési mappa egy példinya a belsé ellenérzés birtokdban marad mind az ellendrzés
végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellen6rzést kdvetd iddszakban, egy példanyt pedig az
intézmény vezet6jénél keriil tarolasra.

Biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz
valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrhéz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

Az intézmény vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.)
val6 hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyardzasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasadhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket az intézmény vezetéjének kell jovahagynia.

46



Altalanos szabélyként az ellenérzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie. Az
ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Adat és titokvédelem

Az értelmében a bels6 ellenbrzést végz6 személy — az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél — csak a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi el6irasok betartasaval
tekinthet be 4llamtitkot, szolgalati titkot, tiizleti titkot tartalmazé iratokba vagy
dokumentumokba, illetve kérhet azokr6l masolatot vagy kivonatot.

Az esetlegesen igy megismert személyes adatokat is csak az adat- és titokvédelmi eloirasok
betartasaval kezelheti.

A bels6 ellenérzés elsédleges feladata a folyamatok és rendszerek, illetve azok szabalyszer(,
hatékony és gazdasidgos mikddésének komplex ellenérzése. Az ellendrzéshez sziikség lehet
egyes egyedi ligyek, eljarasok megismerésére, de nem konkrét adatokkal, hanem ,.egy”
példaiigyként. Az ellenérzés sordn azonban csak a sziikséges, elézetesen anonimizalt és az
ellen6rzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokba — a kiil6én torvényekben szabalyozott adat-
és titokvédelmi elbirdsok betartasaval — tekinthet be a belsé ellendr.

A bels) ellendr koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eldirdsokat
megismerni, errdl irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése
ugyanis jogkoévetkezményekkel jar (biintetd, szabalysértési, munkajogi), ezért is sziikséges,
hogy az ellendrzést végzOk ismerjék az 4ltalanos, illetve az adott, ellen6rzott szervezetre,
témadra vonatkoz6 specialis szabalyokat.

12. A bels6 ellendrok tanacsadoi tevékenységére vonatkozo ajanlasok

A bels6 ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add €s tandcsad6 tevékenység,
melynek célja, hogy az adott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A bels6 ellendrzés feladata az intézményen belill a nemzetkézi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok €és a belsé ellendrzési kézikényvben rogzitettek
szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

12.1. A tanacsadasi tevékenység definicidja, jellege

"Tanacsadé szolgaltatasok: Tandcsadas és az ligyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolodo
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az ligyféllel kotott megallapodas hatarozza meg,
é¢s amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitasi,
kockézatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé ellenér operativ feleldsséget
véllalna 4t. Ilyen tevékenységek példdul a konzultacid, javaslatok megtétele, szakmai segitség
¢s az oktatas."

A tanécsadoi feladat a hivatalos megbizastdl, irdsban rogzitett szerzédésektdl olyan tandcsaddi
feladatok ellataséig terjedhet, aminek jellege alland6 vagy ad-hoc bizottsagokban vagy projekt
munkacsoportokban val6 részvétel.

A belsé ellenér altalaban nem fogadhat el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkertilése, vagy ennek masok szdmadra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallndnak egy ellenérzési feladat sordn, amennyiben a szdban forgd
szolgaltatast, mint ellen6rzési feladatot megfelelébb médon végeznék. Ez nem zarja ki az tn.
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kiigazitd modszertan alkalmazasat ott, ahol kordbban ellenérzést végzett, de a tandcsadoi
szolgéltatas nyujtasa alkalmasabb lenne a cél elérése érdekében.

A belsd ellenérzéssel szembeni elvarasok 4talakuldsaval a bels6 ellendrtdl magas szintl, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet
vezetbi, ennek a tudasnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben.

A belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott elvardsok kijel§lése soran az intézmény vezetdjének
abelsé ellendrrel kozosen kell atbeszélnie €s megegyeznie az intézmény vezetésének elvarasait,
valamint a rendelkezésre 4ll6 belsod ellenbrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikkrozo
bizonyossagot adé és tandcsadé munkakrol. A tandcsadé munkdk jellegét ezt kovetden kell
rogziteni a szervezet Bels6 Ellen6rzési Alapszabalydban. Amennyiben a szervezet
vezetOségének a belsé ellenérzés tanicsadd tevékenységére vonatkozd elvarasa, illetve a
rendelkezésre 4ll6 belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem véltozna, a valtozasok a Belsd
Ellendrzési Alapszabélyban torténé atvezetésérol is gondoskodni kell.

A bels6é ellendrnek a tandcsado tevékenység elvallalasa és végzése sordn, illetve a felsd
vezetésnek a tandcsaddi feladatok elvégzésére torténd felkérés eldtt az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

- A belsé ellen6rzés nem egy vezet6i dontéseket hozo tevékenység

A tandcsaddi tevékenység végzése soran a bels6 ellendrnek, illetve a tanacsadéi feladatra
torténd felkérés sordn a felsd vezetésnek szem el6tt kell tartania — mint a bizonyossagot ado
vizsgalatok vonatkozasaban — hogy a belsé ellenbrzés nem egy vezetdi dontéseket hozo
tevékenység.

- A tevékenység célkitiizésének és korlatainak megértése és megfelelé kommunikalasa

A tanacsadasi tevékenység ilyen tipusu korlatozottsdga miatt a bels6 ellen6roknek érdemes
a tanicsadoi tevékenység korlatait megfeleléen kommunikalni és tandcsadéi megbizas
esetén lehetbleg formalis belsé megallapodasban rogziteni.

- Objektivitast nem veszélyeztetheti

A tanicsad6i-megbizoi viszony nem mehet a belsd ellenér fliggetlenségének és
objektivitdsdnak kardra. A megbizas akar egyszeri alkalomra szo6l, akdr folyamatos
tandcsaddi tevékenységet igényel, nem valtoztatja meg a belsé ellendrzési tevékenység
szervezeti helyét. Es bar a megbizasnak konkrét célja van, a belsé ellendrzés szakmai
objektivitasat nem veszélyeztetheti.

A fent felsorolt harom, a tandcsaddi tevékenységre vonatkozd kovetelményt a belsd
ellen6rzésnek kell mérlegelnie, és csak gy szabad elvallalnia tanacsadoi munkat ha teljesen
biztos abban, hogy ezeket a kévetelményeket érvényesiteni tudja.

12.2. A tanacsadéi szolgaltatasok kategoriai

A belsd ellenér 4ltal végzett tandcsadas torténhet:

- rutin-, vagy rendes tevékenysége részeként

- vezetés felkérése alapjan

A tanacsadoi tevékenységek lehetséges kategoridi a kovetkezok:

- Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elére tervezettek, irdsos szerzodés sziikséges
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Informélis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dallando
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszer(
informacidcsere.

Speciélis tandcsadéi megbizadsok: részvétel egy, a szervezetet érint specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitésa.

Stirg6sségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy maés jelentOs
koltségvetési hatasti eseményt kévetd, a mikddések helyredllitasaval vagy fenntartisaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szOlo segitség nyujtasaval,
speciélis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

12.3. A belsé ellenérok tandcsadasi tevékenységére vonatkozé irdnyelvek és

gyakorlatban torténé alkalmazasuk

Ertékteremtésre vonatkozé célkitiizés —A bels6 ellendr olyan médon dolgozhat, hogy
tevékenysége illeszkedik a szervezeti kulturdhoz és er6forrdsokhoz. Az értékteremtésre
vonatkoz6 célkitlizés a bels6 ellendrzés definicidjaban is szerepel és magaban foglalja a
bizonyossagot add, é€s a tanacsaddi tevékenységet, melyet azért hoztak létre, hogy javitsa
egy adott szervezet miikodését és értéket adjon a tevékenységhez. Segiti a szervezetet céljai
elérése érdekében azzal, hogy rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint szervezetirdnyitdsi és
kontrolleljarasainak eredményességét.

A belsd ellendrzés tandcsadoi feladat ellatdsaval torténd megbizdsa soha nem lehet 6ncélu,
illetve olyan jellegli tanacsaddsra irdnyuld, amely valamely vezetdi szint pénziigyi
irdnyitasban ¢és ellenérzésben Dbetoltott feleldsségét csokkentené. A  tandcsadoi
tevékenységre vonatkozo felkérésnek illeszkednie kell a szervezet tevékenységi korébe,
célkitiizéseibe, etikai kultirajaba stb.

Osszhangban a belsé ellenérzés definiciéjaval — Minden belsd ellenérzési tevékenység
rendszerszemlélet(i és mddszeres értékelési modszertant alkalmaz. A szolgéltatasok listaja
altalaban a szélesebb értelemben vett bizonyossagot ado és tanacsado kategoéridba sorolhato.
Ugyanakkor a szolgéltatisok a belsé ellenérzés szélesebb értelmli definicidjanak
megfelelden jelenthetnek értéket noveld szolgaltatasi formdkat is.

A belsé ellendrzés tanacsadoi feladatra torténé felkérésnek Gsszhangban kell allni a bels6é
ellenérzés ITA standardok szerinti definicidjaval, azaz: ,,A bels6 ellendrzés fliggetlen,
targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az adott
szervezet milkodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés a szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel €s modszeresen értékeli,
illetve fejleszti a szervezet kockéazatkezelési, valamint kontroll és szervezetiranyitasi
eljarasainak eredményességét.” (IIA normak)

A tanacsaddi feladatokra torténé felkérés soran tehat figyelemmel kell lenni arra, hogy a
belsd ellen6rzésnek mi a célja, nem lehet a bels6 ellendrzést olyan jellegli feladatokkal
megbizni, amelyek 6sszeegyezhetetlenek a belsé ellendrzés céljaval, feladataval.

A bizonyossig addson és tanacsaddson Kiviili tevékenységek — Tobbféle belsd
ellenérzési tevékenység létezik. Az ellenérzés €s a tanacsadas nem zarjak ki egymast
kolesondsen.

49



Osszefiiggés a bizonyossag adds és a tandcsadas kozott — A belsd ellendrzés tandcsadési
tevékenysége tovabb gazdagitja a belsd ellendrzes értéknovelését.

A tandcsadasi tevékenységre vonatkozo felhatalmazis szerepeltetése a belsd
ellenérzési alapszabidlyban — A belsd ellenér hagyomanyosan sokféle tanacsadoi
szolgaltatast nyujt. Ezek kozé tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenck a
rendszerfejlesztésekbe, miik5dési folyamatok elemzésével és ajanlasok megfogalmazésaval
foglalkoz6 munkacsoportokban val6 részvétel, stb. A felsé vezetésnek fel kell hatalmaznia
a belso ellenérzést arra, hogy — ott, ahol nem all dsszeférhetetlenség, vagy az nem mas
feladatok ellatasanak karara torténik — tovabbi szolgaltatasokat nyujthasson. Ezt a bels6
ellenérzésnek adott felhatalmazast a bels6 ellendrzési alapszabalyban is szerepeltetni kell.

Objektivitas — A tanacsadoi szolgaltatdsok nydjtasa soran az ellendr jobban megismeri az
intézményi folyamatokat, vagy az adott bizonyossagot adé feladathoz kapcsolodo
problémakat. Nem sziikségszerti, hogy ezzel egy ellenér vagy a belsé ellendrzési
tevékenység objektivitasa cstkkenjen. A belsd ellenérzés nem egy, a vezetés altal végzendod
dontéshozatali feladatkér. A bels6é ellen6rzés altal tett ajanlasok elfogadasa vagy
végrehajtasa tigyében a vezetés hoz dontést. Eppen ezért a belsd ellendérzés objektivitasat a
vezetés 4ltal hozott dontések nem befolyasoljak.

A belsé ellendrzés, mint a tandcsadéi szolgiltatisok megalapozéja — A tanicsadoi
feladatok tobbsége a bizonyossagot add és vizsgdlati feladatok természetes folytatasa.
Jelenthet hivatalos vagy informalis tanacsadédst, elemzést vagy értékelést. A belsd
ellendrzési tevékenység altal elfoglalt kiilonleges pozicié lehetséget ad arra, hogy ezt a
fajta tandcsadoi munkat (a) a lehet§ legmagasabb szintli objektivitasi normdknak
megfelelen; és (b) a szervezet folyamatainak, kockéazatainak és stratégidjanak alapos
ismerete alapjan végezzék.

Az alapvet6 informaciok kommunikaiciéja — A bels6 ellenérzés elsddleges szerepe, hogy
bizonyossagot ad a felsé vezetés szamara. A tandcsadoi feladat ellatdsa nem lehetséges ugy,
hogy a belsé ellenbrzési vezetd sajat belatasa szerint elhallgat olyan informacidkat,
amelyeket a vezetGkkel és a fels6 vezetés tagjaival meg kell osztani. Minden tanacsadoi
feladatot ebben az dsszefiiggésben kell értelmezni.

A tanacsadas elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan, a szervezet
minden tagja altal ismert alapszabalyokkal kell rendelkezniiik, mely a tandcsaddi
szolgéltatasok teljesitésére vonatkozik. Ezeket a szabalyokat a felsé vezetés altal
jovéhagyott alapszabalyban kell régziteni és a szervezeten belill mindenki szaméara
megismerhet6vé kell tenni.

A belsé ellenér (mint belsé ellendrzési vezeté) feladatai — A tandcsadoi feladatok révén
a belsé ellendr parbeszédet folytathat a vezetéssel egyes iranyitasi problémdk megoldasa
érdekében. Ebben a parbeszédben hatarozzak meg a feladat elvégzésére rendelkezésre allo
id6t, a munka hatokorét a menedzsment igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd
ellendr fenntartja annak jogat, hogy 6 hatirozza meg az alkalmazandé ellen6rzési technikat,
6 jelentsen a fels6 vezetésnek akkor, ha az eredmények jellege és stlyossaga alapjan a
szervezet sulyos kockazatoknak van kitéve.

Konfliktusok, kialakulé problémik megoldisinak szempontjai — A belsé ellendr
mindenekel6tt belsd ellenér. fgy minden, az ellendrzési munkaval kapcsolatos 1épését az
ITA Etikai Kodexének, az alapkévetelményeket leird és a végrehajtasi (IIA) standardok,
valamint a belsé ellenérzési szakma hazai gyakorlatahoz kialakitott a magyarorszagi
allamhéztartasi belsd ellenérzési standardok alapjan kell megtennie. Az elére nem latott
konfliktusokat az Etikai Kédex és a Standardok alapjan kell megoldani.
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12.4. Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadoi tevékenység vonatkozasaban

Akér bizonyossagot add, akar tanacsadd tevékenységet végez a belsd ellendr, fiiggetlennek
akkor tekinthet6, ha munkajat szabadon és objektiven tudja végezni. A fiiggetlenség lehetdvé
teszi a belsd ellenér szamara, hogy a partatlan és elfogulatlan értékelés munkdja megfeleld
elvégzésének sarokkdve legyen. Ez a szervezet felépitésében elfoglalt hely és az objektivitas
révén valésul meg.

A fuiggetlenség és objektivitas veszélybe keriilhet, ha az ellen6rzési feladatok elvégzésére a
hivatalos tanacsadoéi feladatokat kvet6 egy éven beliil keriil sor. Ez a veszély csdkkenthet6 pl.
ugy, hogy mas ellendrt biznak meg ezekkel a feladatokkal, fiiggetlen irdnyitést s felligyeletet
hoznak létre, kiilon-kiilén elszamolasi kotelezettséget hatdroznak meg a projekt eredményeire,
¢s nyilvanossagra hozzdk a feltételezett, a fiiggetlenséget és objektivitast veszélyeztetd
tényezoket. A vezetés feladata az ajanlasok elfogadasa és végrehajtasa.

Ugyelni kell arra — kiilondsen folyamatosan végzett tanicsadéi feladatok esetében —, hogy a
belsd ellendr ne vallaljon fel helyteleniil, vagy szandékan kiviil olyan vezetdi feladatokat,
melyek eredetileg nem szerepeltek a feladat eredeti célkitiizési kozott és meghaladjak annak
hatékoreét.

A felsd vezetés nem bizhatja meg a bels6 ellendrt olyan miikédési folyamatokhoz kapcsolodd
operativ feladatokkal, melyek egyértelmiien feltételezik a belsé ellenérzés fiiggetlenségének és
objektivitdsanak sériilését.

Ennek tiikrében mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie

az aldbbiakat a tanacsadéi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tandcsadoi
feladatok végzése soran:

- Amennyiben egy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat
nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben
a tandcsad6i feladatrél szO0l6 jelentés, jegyzOkoényv vagy egyéb beszamolé nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

- Haabelsd ellendr nem ellen6rzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, amely sértheti az
objektivitast, a bels6 ellendrnek értesitenie kell az intézmény vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem ellenérzési, illetve nem a bels6 tanacsadoi feladatkdrébe tartozé munka,
¢s ennek kovetkeztében ezekb6l ellendrzés-jellegli kvetkeztetéseket nem lehet levonni.

- A belsé ellendr objektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kiil6nb6z6 normakra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok bevezetése elott tesz
javaslatot (pl. tanacsadési tevékenység keretében). Az ellendr objektivitasa sériiltnek
tekinthet6 ugyanakkor, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti
el ezek folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.

12.5. A kellé szakmai gondossig a tandcsaddi feladatok ellatisa soran

A belso ellenérnek a kdvetkezOk ismeretében, kell6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatdsa soran:

- A vezetés tagjainak igényei, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id6ézitését, és kommunikalasat.
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- A szolgaltatast kér6k motivaciéi, céljai.
- A tanécsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitdsahoz szilkséges munka hatokore.
- A tandcsadoéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

- A tanicsaddi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetOje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

- A tandcsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és megbizasokra.
- A tandcsadoéi feladat végrehajtasabol szarmazé potencialis eldényok a szervezetre nézve.

A fentiekben emlitett fiiggetlenségen és objektivitdson feliil az értékelés, valamint a kelld
szakmai gondossag szempontjainak figyelembevételén kiviil a belsé ellendrnek a kovetkezd
feladatai vannak:

- A feladat elvégzéséhez sziikséges megbeszélések megtartasa, a szolgaltatas jellegének és
terjedelmének meghatarozasédhoz sziikséges informaciok dsszegylijtése.

- Meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a szolgaltatas igénybevevéi értik és egyetértenek a Belso
Ellenérzési Alapszabaly vonatkozo tUtmutatdsival, a belsd ellendrzési tevékenység
szabalyzataival és eljardsaival és mds kapcsolodé utmutatoval, mely a tanacsadoi
tevékenység lefolytatasat szabalyozza. A belsé ellenérnek vissza kell utasitania az olyan
tandcsadoi feladat ellatdsara szolo felkérést, melyet a belsd ellendrzési alapszabaly tilt,
ellentétes a belsé ellenérzési tevékenység szabdlyzataival és eljarasaival, vagy nincs
hozadéka a szervezetnél, nem szolgalja annak érdekeit.

- Ertékelni kell, hogy a tanicsad6i feladat mennyire dsszeegyeztethetd a belsd ellen6rzési
tevékenység atfogd feladattervével. A bels6 ellendrzési tevékenység kockazatelemzésen
alapulo feladatterve a megfelelének tartott mértékig tartalmazhat tanacsadoi feladatokat és
épithet is azokra, ezzel biztositva a megfeleld ellendrzési lefedettséget a szervezet szamara.

- Irasos tervben vagy megdallapodasban kell dokumentalni az &ltalanos feltételeket, a
megallapodasokat, az elkészitendd anyagok felsoroldsat és a tanicsadoi feladat egyéb
fontos tényez6it. Lényeges, hogy a bels6 ellendr €s a tanacsadoi feladatot igénybevevok
egyeztessenek és meg is allapodjanak arrdl, hogy mik a jelentéstételi €s kommunikéacios
kovetelmények.

12.6. A tanidcsadéi szolgaltatasok tervezésének és megszervezésének gyakorlata

A tandcsaddi feladatok megtervezésének elsd lépcsdje a tanacsadoi feladatok jellegének és a
munka hatokorének, tovabba az esetleges korldtozasokra vonatkozé alapelveknek a Belso
Ellendrzési Alapszabalyban térténd rogzitése.

A Belsé Ellendrzési Alapszabaly ugyanakkor csupdn a tandcsadoi feladatok végzésére
vonatkoz6 alapelveket jeloli ki, a konkrét tandcsadoi feladatokat — amennyiben azok el6re
lathatok — a belsé ellenérzés éves tervezése soran kell kijeldlni.

A tandcsaddi feladatokra javaslatot tehet — Kkockazatelemzés vagy korabbi
ellenbrzési/tandcsaddi feladatok eredményei alapjan — a belsé ellendr, illetve tanacsadoi
feladatokra torténé felkérés érkezhet a szervezet fels6é vezetése részErol.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel Kkell megtervezni, mint a bizonyossagot nyGjté ellendrzési
feladatokat kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
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- a tanacsaddi feladat ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és
képességek),

- kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
- tandcsadoi feladat munkaigénye,

- tanacsadoéi feladat iitemezése,

- tandcsadoi feladat célja és hatokore.

Eléfordulhat, hogy az éves tervezés sordn még nem lathaté elére egy-egy tanacsadoi
tevékenység ellatasanak sziikségessége. Ilyen esetekben a feladat elvégzését a betervezett soron
kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben barmilyen okbodl
kifolyolag elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilsé szolgéltatd
bevonasara kell javaslatot tenni.

Amennyiben a Bels¢ Ellendrzési Alapszabdly specifikus korldtozdsokat vagy korlatozo
szbhasznalatot tartalmaz a nem ellendrzés jellegti feladatok belsé ellendr altal torténd elvégzése
tekintetében, akkor e korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni €s meg kell targyalni azokat,
mielétt definidlnak egy konkrét tanacsadasi feladatot.

Amennyiben a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadoi
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Jeladat elfogaddsa eldtt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni.

Az ellatand6 feladatot értékelés ald kell vetni a nemzetk6zi és hazai standardoknak vald
megfelelés szempontjabdl.

Az értékelésnek elsdsorban a kévetkezd szempontokra célszerti kitérnie:

- Annak felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcid
milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre €s kiadasra
gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkoz6i feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

- Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak kockéazatossagara,
bels6é kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan rendelkezik-e mar a belsd
ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsd vagy kiilsé ellen6rzések,
egyéb felmérések).

- A tandacsadési feladat lefolytatasdhoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi er6forras,
sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
belsé ellenbrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
erOforrdsokkal (akdr egyéb ellen6rzési feladatokkal vald leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

- Annak vizsgilata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenér fiiggetlensége €s
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a fels§ vezetéssel, illetve egyéb, a tanacsadasi
tevékenységben érdekeltekkel. A tanacsaddi feladat belsé ellendr altal torténd elvallaléséardl
vagy éppen elutasitisardl a vezetéssel kézdsen célszerii dontést hozni.
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12.7. A munka hatokore a tanacsadoéi feladatok esetében

A bels6 ellenérnek megallapodasra kell jutniuk a szolgaltatds igénybevevdivel a tanicsadoi
feladat céljait és hatokorét illetden. A belsé ellendrnek kell megtervezniiik a munka hatdkorét,
ezzel biztositva azt, hogy a belsé ellendrzési tevékenység szakértelme, feddhetetlensége,
hitelessége és a j6 hirneve fenntarthat6 legyen.

A hivatalos tanacsadéi feladat ellatasanak tervezésekor a bels6 ellenérnek olyan célkitiizéseket
kell meghatarozniuk, melyekkel a szolgaltatast igénybevevd vezetk elvarasait teljesiteni
tudjak.

A vezetés kiilonleges kérései esetében a belsd ellendrok a kovetkezd lépések kozott

vélaszthatnak, ha ugy latjak, hogy ezek az elérendd célkitlizések tulmennek a vezetés éltal
eredetileg megszabottakon:

- meg kell gy6zni a vezetést, hogy a potlolagos célkitiizéseket foglaljadk a tandcsadoi
tevékenység feladatai k6zé; vagy

- dokumentalni kell azt a tényt, hogy ezeknek a célkitlizéseknek a megvaldsitdsara nem keriilt
sor és ezt a tandcsadoi feladat elvégzésére vonatkozé zaré dokumentumban kell
nyilvanossagra hozni; valamint

- acélkitiizéseket egy kés6bbi 6nall6 bizonyossagot ado feladathoz kell kapcsolni.
12.8. A tanacsadéi feladat eredményeinek irasba foglalisa

A belsd ellenérnek tudatnia kell az intézmény vezetdjével a hivatalos tanacsadoi feladat
elvégzésének jellegét, hatokorét és altalanos eredményeit. Mindezt a belsd ellenOrzési
tevékenységrol késziilt egyéb jelentések mellett kell megtenni.

A tandcsaddi feladat elérehaladdsarol és eredményeirdl torténé tajékoztatas form4ja és tartalma
a tanacsaddi feladat jellegének és a megbizo igényeinek megfeleléen valtozhat.

12.9. A dokumentalissal kapcsolatos kivetelmények tanacsadéi feladatok ellatasa
esetén

A belsé ellenérnek a hivatalos tandcsadoi feladat ellatasa, célkitiizéseinek elérése érdekében
végzett munkat dokumentélnia kell és az eredményeket al is kell tAmasztania.

A belso ellenér koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal elvégzett
munkarél és gondoskodni az ellendrzési €s tanacsadoi feladatokhoz kapcesolédd dokumentumok
meg6rzésérol.

A belsd ellendrzés dltal végzett tandcsadoi tevékenység dokumentdldasdnak célja:
- az elvégzett munka atlathatdésaganak novelése,
- atandcsadé tevékenység eredményességéhez valod hozzajarulés,

- az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentalésa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,

- atandcsaddi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsadganak biztositasa.

A tanacsadéi munka dokumentéldsa a bels6 ellenér altal a tanacsadoi munka végrehajtasarol
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és meglrzott irdsos és/vagy elektronikus
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feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaloan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

Az elvégzett tandcsaddi feladatokrol szolo nyilvdntartds:
- atandcsadoi feladat elvégzésérdl szOlo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

- bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockéazatok és kontroll-
hianyossagok alatamasztasihoz;

- dokumentélja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottdk meg;

- igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo6 standardok ajanlasai, tovabbi a felsé
vezetdl megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kévetelményekkel sszhangban
végezték el;

- sziikség esetén elésegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,
- segiti a munkatarsak szakmai fejlodését.

12.10. A tanidcsaddi feladatok eredményei hasznositisinak modjai, az eredmények
érvényesiilésének figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek

A tandcsadoi feladatok eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasdnak nyomon kévetése, masfeldl a belsé ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadodi
feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a belsd
ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt tertiletek
feltarasaban.

A kiilonféle tipusu tandcsadoi feladatokhoz mdas és mas tipust monitoring alkalmazasara lehet
sziikség. A monitoring munka olyan tényez0kt6l fiigghet, mint pl. a menedzsment kifejezett
érdeklddése a tandcsadoi feladat elvégzésének menete irdnt, vagy fiigghet attdl is, hogy a bels6é
ellendr hogyan itéli meg a projekt kockazatat vagy annak értékét a szervezetre vonatkozodan.

13.A belso ellenorok etikai kodexe
Integritas

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

A belsé ellendr;

1. munkajat becstilettel, a téle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelosséggel végzi;

2. a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységt6l, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem mélté6 a kozfeladat ellatisat végz6hdz, a belsd ellendrzési
szakméhoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkdjat a kdzérdek szem el6tt tartdsaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez.
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Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellendr minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar
el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanil az informacié gyljtése, elemzése,
értékelése €s kozlése, valamint szakmai dllaspontjanak kialakitdsa és kozlése soran.

A belsd ellendr minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely sordn a szakmai célok iitkdzhetnek a bels6d
ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellendr az §sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magéban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatist vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan 1ényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomaésara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informécidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomdséra, kivéve
amennyiben az informécié kézlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellendr;

1. a tevékenysége soran tudomasdra jutott informaciokat koriiltekintden kezeli, azok megfeleld
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomésdra jutott adatokat, informdaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabdlyi el6irdsokkal ellentétes, illetve kbzérdeket sérté modon nem hasznslhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskdrben sem kézvetett, sem
kozvetlen forméban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokéban latja el.

A belsé ellenér:

1. kizérélag olyan, bizonyossidgot adé vagy tanicsadé tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;
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3. tevékenységét a nemzetk6zi és hazai standardokon alapulé irdnymutatasokkal, ajanlasokkal
¢s az 4llamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal kiadott médszertani Gtmutatokkal 3sszhangban
végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagit és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

A bels6 ellenér koteles olyan magatartast tantsitani, amely elOsegiti az ellenérok, illetve az
ellendrok és az ellen6rzottek kozotti egylittmiikddést és j6 munkakapcesolatok kialakitasat.

A belsd ellendr:
1. egylittmiikodés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlodését;

2. egytittmiikddik kollégaival.

14.Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. december 10-én 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
targyban eddig hatalyban 1év6 Bels ellendrzési kézikonyv.

Budapest, 2024. december 08.
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