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1. Bevezetés

A Févarosi Onkormanyzat Katvolgyi Uti Idések Otthona (a tovabbiakban: Intézmény) belsé
ellendrzési tevékenységét az allamhaztartasrdl sz6lo, 2011. évi CXCV. Toérvény, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold, tSbbszor
modositott 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, valamint a ”Bels6 ellen6rzési kézikényv” (a
tovébbiakban: Kézikonyv) szerint kell végezni.

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan: ,,A bels6 ellenérzést végz6 személy
munkajat a nemzetk$zi, valamint az allamhdaztartisért felelés miniszter altal kdzzétett belsd
ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd
altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési kézikdnyv minta
megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott
belsd ellenérzési kézikényv szerint végzi”

L.1. Jogszabdlyi hattér, kapcsolodo belsd szabalyozok
— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.),

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

— az éllamhaztartasi tdrvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

— Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott Gtmutatok
— Standardok

— Alapité Okirat

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Ugyrend

L1.2. A belso ellenorzéssel kapcsolatos fogalmak

belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében bels6 ellendrzési tevékenységet ellatd személy;

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

belsé ellendrzés: figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikddését fejlessze é€s eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat;

bizonyossdgot ado tevékenység: belsé ellendrzési tevékenység, amelynek sordn a belsé ellendr
objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrdl, és az ellenérzési
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program végrehajtasa soran tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
ellenérzési jelentésbe foglalja. A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellenérzési
tipusok szerint kell ell4tni:

o a szabdlyszeriiségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, &s
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és vezetdi
rendelkezések elbirasai;

o a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartiasok
ellendrzése;

o a rendszerellendrzés Kkeretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

o a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a mikodés,
illetve a forrasfelhaszndlas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e
meg;

o az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai rendszerek
megfelel§ségére, megbizhatosdgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezet6je a megbizaskor kozosen irdsban vagy szoban hataroz meg
anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a bels6 ellenér;

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

a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabélyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasidgossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem

rendeltetésszerti hasznalattol.

eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizétt célok - az elfogadott mddositasokat,
valtozé koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezobb a tervezettnél;

gazdasdgossdg: annak koévetelménye, hogy az erbforrdsok felhasznalasdhoz kapcsolodo
kiadds vagy raforditas az elérheté legkisebb legyen, a jogszabadlyban meghatirozott vagy
altalanosan elvarhaté minGség mellett;

hatékonysdg: annak kdvetelménye, hogy az elballitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrdsokhoz kapcsoldédo kiadésokat vagy
raforditasokat;

utéellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
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végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden haijtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ala csékkent;

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

intézkedési terv. az ellendrzési javaslatok alapjén az ellenérzott szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak iitemezése a végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozo hataridok megjelslésével;

kockdzatelemzés (belsd ellendrzés dltal alkalmazott): objektiv médszer az ellenbrizendd
tertiletek kivalasztasdra, mely meghatérozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belss
kontrollrendszerében rejld kockazatokat;

kockdzatkezelési rendszer: olyan irdnyitési eszkozok és modszerek Osszessége, melynek
elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezok (kockéazatok) azonositasa, elemzése,
csoportositasa, nyomon kévetése, valamint sziikség esetén a kockazati kitettség mérséklése;

lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellendérzési
jelentés;

magyarorszdgi dllamhdztartdsi belsd ellendrzési standardok: az allamhéaztartasért felelés
miniszter 4ltal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkdzi belsé ellenSrzési
standardokkal Osszhangban meghatdrozzak az dllamhaztartasi belsd ellenérzés céljai
eléréséhez sziikséges tevékenységek és eljarasok soran alkalmazandé alapelveket;

nemzetkézi belsd ellendrzési standardok: a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezete altal
kiadott és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett irAnymutatdsok, amelyek
segitik meghatdrozni a belsd ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket &s
eljarasokat, valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység
eredményeinek értékeléséhez;

1.3. A Belsd ellendrzési kézikonyv hatilya

Jelen Kézikonyv az Intézmény fliggetlenitett belsé ellenbrzését szabalyozza.

L.4. Felelosség

A vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden a koltségvetési szervek kotelesek belsd
ellendrzési rendszert miikddtetni abbél a célbél, hogy a szervezet vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az 4ltala kiépitett és milkodtetett belsé kontrollok rendszerének
megfeleldségét illetden.

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok vagy médszertani utmutatok valtozasai, illetve
egy€b okok miatt — sziikséges médositasokat atvezetni.

Az intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézmény vezetdje felelés, aki koteles - a
szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

Oldal: 7/ 64



a) kontrollkérnyezetet,
b) integralt kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert,
€) monitoringrendszert
kialakitani és miikodtetni.

A nemzetkdzi belséd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:

— A belsd ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsigdban belso,
bizonyossagot ad6 és tanacsadd, nem hatdsagi jelleghi tevékenység.

— A bels6 ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

— A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsé ellendrzésnek az a feladata, hogy az intézmény bels6 kontrollrendszerét értékelje és
javité szandéku javaslataival azt fejlessze.

L.5. Az ellenorzés modszerei

szabalyszertségi ellen6rzés
— pénziigyi ellendrzés

— rendszerellenbrzés

— teljesitmény-ellenbrzés

— informatikai rendszerellendrzés

L.6. Fiiggetlenitett belso ellenorzés az Intézménynél, kiilsé szakértd bevondsa

A Bkr. alapjan ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetbje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsd
szolgaltatd bevonasaval térténd megszervezésérdl és ellatasarol.

Kiilsé szolgaltatd bevonasanak indoka: A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd
ellendrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel, mivel 6nall6 belsd ellendrzési egység kiépitése,
vagy belsé ellendr teljes munkaid6ben torténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

Az Intézménynél az ellditandé feladatok nagysdgara tekintettel nem foglalkoztat
kozalkalmazotti jogviszonyban bels6 ellendrt, belsé ellenérzési feladatok ellatasara megbizasi
szerzOdést kotott. (3. szamu iratminta: megbizasi szerz6dés minta)

A kiilsd szolgaltatonak munkdja sordn be kell tartania a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolédd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellenérokre
vonatkozé etikai kodex” elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak.
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A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossadggal jarjon el a kiils6é szolgaltato bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, az Intézmény vezetSjének a megallapodas
megkdtése elott meg kell vizsgalnia, és értékelnie kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az aldbbiakra:

— a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat ¢és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

— akiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

— akiilsé szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval,

— a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

— akiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1év6 szolgéltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellenbrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsd ellendr legyen.

A kiils6 szolgaltatéo munkajanak feliilvizsgalata az Intézmény vezetdjének feladata.

A megbizasi szerz6dés alapjan 1 belsd ellendr 1atja el a feladatokat, igy a belsé ellendr egyben
bels6 ellenérzési vezetd is.

A bels6 ellendr belsd ellendrzési vezetdi feladatai:
a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitdsa,
az Intézmény vezetdjének jovahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

c) az ellendrzések 6sszehangolasa;

d) amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, az Intézmény vezetdjének, illetve az Intézmény vezetdje érintettsége esetén az
irdnyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljardsok meginditasara;

e) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak az Intézmény vezetdje szdmara
torténé megkiildése a Bkr.-nek megfelelden;

) az €éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglalé éves ellendrzési jelentés Bkr-ben
foglaltak szerinti 5sszeallitasa.

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gitmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellen6rzési
dokumentumok mego6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl;
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c) éves képzési tervet késziteni, melyet az Intézmény vezetGje az éves ellendrzési tervvel
egyiitt jovahagy, az éves képzési tervben foglaltakat teljesiteni, a megvaldsitasrol az
éves jelentéssel egyiitt beszamolni.

d) az Intézmény vezet6jét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és mik6dtetni az ellen6rzések nyilvantartasat;

f) a belsd ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi

és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasira
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezet6jének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Az Intézménynél belsd ellendrzést kizardlag olyan személy végezhet, aki az dllamhaztartasért
felelés miniszter engedélyével rendelkezik (Minisztérium nyilvantartdsaban szerepel, €s
eleget tesz a jogszabaly altal eldirt éves tovabbképzési kotelezettségének)

A bels6 ellendr a tovabbképzés elvégzését koteles igazolni.

A bels6 ellen6r koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni. (1. szamu iratminta)

L8. A belsd ellendrik kitelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7) A belsd ellendrik kotelesek a mdr megszerzett ismereteiket naprakészen tartani,
Jejleszteni, a vdltozdsokbol eredd kivetelményekkel osszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kilon jogszabdlyban eldirt
esetekben vizsgat tenni.

A belsd ellendrok kotelez§ szakmai tovdbbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabdlyokat a kiltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvdntartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzdsérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetGinek és gazdasdgi vezetGinek belsd kontrollrendszer témdju tovdabbképzésérdl 28/2011.
(VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c¢) A belsd ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellendrok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitdsarol.

Tekintettel arra, hogy az intézménynél a belsd ellendrzést kiils6 szolgaltatd végzi, igy a belsd
ellenér képzése nem az Intézmény feladata. A belsd ellenér minden év elején éves képzési
tervet készit, és az Intézmény vezet6jének atadja. Az éves képzési tervet az adott évi altalanos
ellenérzési mappaban kell tarolni. Az egyéni képzési terv mintajat a 4. szdmu iratminta
tartalmazza.

A képzési tervek megvaldsitdsdhoz szitkséges idosziikségletet be kell tervezni az éves €s
stratégiai ellen6rzési tervekbe.

II. A belsé kontrollrendszer fogalma és elemei
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Az intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézmény vezetdje felelds, aki koteles — a
szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfelels:

— Kontrollkdrnyezetet

— Integralt kockazatkezelési rendszert

— Kontrolltevékenységeket

— Informadcids és kommunikacids rendszert
— Monitoring rendszert

kialakitani és miikodtetni.

I1.1. Kontrollkornyezet

Az Intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

— egyértelmiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a humaneréforras-kezelés,

— Dbiztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

Az Intézmény vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok atlathato,
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

Az Intézmény vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget
viseld vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

Az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénosen a
felelosségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését. (Belsd kontrollrendszer 2. sz.
melléklet)

Az Intézmény vezetje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrend;jét.

Az Intézmény vezetbje feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének
biztositasara.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihatd
»hozzaallasat”, a vezet6k ¢és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat. A
kontrollkdrnyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a felel@sségi korok
kijel6lésének, a beszamoltatdsnak valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba az
igazgatésag irdnyitasi tevékenységének mindségét. A kontrollkdrnyezet az alapja a belsd
kontrollok 6sszes t6bbi elemének, amely biztositja a fegyelmet €s a rendet a szervezetben.
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I1.2. Integralt kockdzatkezelési rendszer

A kockéazatkezelési rendszer olyan mechanizmus, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok, vagy elszalasztott lehet6ségek
felismerését, elemzését és kezelését. A kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kiilsé és
belsé kockdzatokkal szembesiil. A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenck a
szervezeti célok, amelyekre vonatkozdan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani, mérni,
és a valaszlépéseket meg lehet hatarozni.

Az intézmény kockazatkezelési rendszerének részletes szabalyait a Belsé kontrollrendszer
szabélyzat ,,Integralt Kockazatkezelés eljarasi rendje” fejezete tartalmazza.

I1.3. Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés dltal megfogalmazott célok és elvardsok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztetd kockazatok a tevékenység sordn a szervezet kezelje.

Az Intézmény vezetSje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erositik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

— a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a Kkoltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— a dontések célszeriiségi, gazdasagosségi, hatékonysigi és eredményességi szempontli
megalapozottsaga,

— a dontések szabalyszerliségi szempontbél torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

— a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabélyoknak megfeleld konyvvezetés
¢€s beszdmolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

Az Intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felel6sségi kordk
meghatdrozasaval legalabb az aldbbiakat szabélyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
— adokumentumokhoz és informéciokhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

A kontrolltevékenységek tehdt alapvetden a kockdzatok kezelésének eszkdzei. A
kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miik6dési teriiletén
megjelennek.
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A kontrolltevékenységek tipusai:

—  Irdnymutato kontrollok: Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését
biztositjak. Altaldban egy tevékenység vagy tevékenységcesoport konkrét 1épéseit, id6beni
litemezésiiket tartalmazzak.

—  Megelbzd kontrollok: Ezek a kontrollok korlatozzak egy nem kivant kdvetkezménnyel
jéard kockazat realizalédasanak lehet6ségét.

—  Felderité kontrollok: Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan
esetekre, amikor nem kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény
bekovetkezése utan fejtik ki hatdsukat, ezért csak abban az esetben hasznélhatok,
amennyiben lehetéség van a kar vagy veszteség elfogadasara.

— Korrekcids kontrollok: Ezek a kontrollok a realizalédott, nem kivant kockézat
kovetkezményeit korrigaljak, ugy, hogy Kkisegité megoldast nyujtanak a kar vagy
veszteség csokkentésére.

11.4. Informdcios és kommunikdcios rendszer

Az informécid és kommunikécié a teljes kontrollrendszert atszovi. Ez az elem biztositja

— mind a fentrdl lefelé torténd kommunikaciot (célok és elvardsok, értékelés, feladatok
kijel6lése, kontroll felel6sok megnevezése stb.),

— mind az alulrél felfelé torténé kommunikaciot (kockazatok beazonositasa, hidnyossagok
és csaldsok bemutatédsa, beszamolas a mikddésrol €s a pénziigyekrol stb.),

— mind a horizontalis informdciéaramlast.

A kommunikacios rendszert6l elvaras, hogy minden olyan adat és informécié megjelenjen, és
feldolgozasra keriiljon benne, amely alapvetden sziikséges a szervezet iranyitdsa ¢&s
ellendrizhetdsége szempontjabdl. Az informécié és az azt aramoltatdé kommunik4cids
csatorndk és eszkozok egymast kiegészitd tényezok.

IL.5. Monitoring rendszert

A monitoring-mechanizmusok teszik lehetdvé, hogy a bels6é kontrollrendszer folyamatos
monitoring (nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy az intézmény kontrollrendszere
rugalmasan tudjon reagédlni a valtozé kiilsé és belsé koriilményekhez. A monitoringot
tamogatva ugyan megjelennek a szervezet vezetésétdl elkiilonitett funkcidk is, mint példaul a
belso ellenérzés, a konyvvizsgaldk, azonban a monitoring biztositasa és napi miikdtetése az
operativ vezetés feladata marad.

ITII. A bels6 ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghataroz6 belsé
ellendrzési alapszabaly
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II1.1. A belso ellendrzés célja és feladata

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje. A belsé ellenérzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

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

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgdlata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossdgot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés Altal
kialakitott és miikddtetett belsd kontrollrendszerek és -eljarasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockézatokat a  szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfeleloen kezelni;

— A vezetok kozotti egyiittmiikddés megfeleld;

— A pénziigyi-, iranyitisi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak;

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek, valamint 8sszhangban van a nemzetkozileg elfogadott standardokkal,
és a pénziigyminiszter altal kdzzétett iranymutatisokkal és modszertani itmutatokkal;

— Az eszkozokkel és forrdsokkal gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak;

— A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak;

— Az intézmény munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszer mindsége megfelels és
folyamatos korszerisitése biztositott;

— A rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek €s biztositjak,
hogy az ellendrzések megfelel6 védelmet nytjtanak a hibdk, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a szervezet
atfogo céljaival és célkitiizéseivel,

— Az intézményt érintd jogszabalyok, illetve egyéb kételezd érvényli szabalyok valtozasaira
a koltségvetési szerv idében és megfeleléen reagal.

A belso ellenérzés végrehajtiasa soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl az intézmény vezet$jét tajékoztatni kell. A
bels6é ellenérzés — mint vezetét tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetbket azon felelésségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizarolag az intézmény vezetdjének feleldsségi kdrébe tartozik.

A belsé ellenérzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a jogszabalyok, iranyelvek, és
eljarasok pontos betartdsanak ellendrzésére, mind a koltségvetési bevételek és kiadasok,
valamint az intézmény tevékenysége gazdasdgossaganak, hatékonysaganak  és
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eredményességének vizsgalatira az 4llamhaztartdsi gazdalkodds megbizhatosaga és
atlathatosdga érdekében.

A belsé ellendrzés tanacsadoéi tevékenysége elsésorban az alabbiakra terjed ki:

— Vezetok tdmogatasa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az egyes
megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a vezetoség figyelmét)
megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetoségnek kell meghoznia.

— Humaner6forras-kapacitasokkal valé racionalisabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas.

— Pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal valé raciondlisabb gazdalkodasra irdnyuld
tanacsadas.

— A vezetség szakért6i, tanacsaddéi tamogatdsa a kockazat- és szabdlytalansadgkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

— Tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.

II1.2. Beszamolas

A belso ellendr — bels6 ellendrzési vezetdi feladatként — Kkoteles az intézmény vezetdje

szamara:

— Evente atfogé értékelést adni az intézmény belsé kontrollrendszerérdl, és nyilatkozni ezen
rendszer egyes elemeinek megfeleldségérdl és hatékonysagardl;

— Az intézmény belsé kontrolirendszeréhez kapcsol6dé minden lényeges megallapitasrol
beszamolni, és tdjékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatair6l;

— Félévente tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérol, az
elvégzett ellendrzések eredményeir6l, a tervtSl vald eltérés okair6l, valamint a bels6
ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérol;

— Az intézmény vezetdjének kérése estén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetvédelmi
kérdések, kiilsé ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciét biztositani,
valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

I11.3. Fiiggetlenség

A belsé ellendrzés fliggetlenségének biztositisa a belso ellendrzés kozvetleniil az intézmény
vezet6jének aldrendelten végzi feladatait, kijeldlésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellen6rzétt tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasaba és végrehajtasiba csak tandcsadas,
véleményez¢és jelleggel torténhet.

Az Intézmény vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrzés funkciondlis fiiggetlenségét,
kiilénosen az alabbiak tekintetében:
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az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével;

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
az ellenérzési modszerek kivélasztasa;
kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése;

a belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhat6 be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkodésével kapesolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az aldbbiakban:

A

az Intézmény miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a
tandcsadési tevékenységet;

az Intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valé részvétel;

pénziigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belsé ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil;

a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység 4ltal alkalmazott munkatdrsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsé
ellen6roket;

belsé szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;
intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

bels ellendrek tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,

partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A bels6 ellendr

a tevékenysége tervezése sordn Ondlldan jar el, ellendérzési terveit kockazatelemzésre
alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével 4llitja ossze.

az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfeleléen allitja 5ssze.

onalldan allitja ossze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé
ellen6érzési jelentést.

(')sschérhctetlcn@g

A

belsé ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség 4&ll fenn és ezért nem vehet részt

bizonyossagot adé tevékenységben, amennyiben

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

korabban az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsé ellenérzési
egységet - vezetdjének munkéltatéi jogkore ald tartozott, a jogviszony megsziinésétél
szamitott egy éven beliil;

az ellen8rizendd szakteriilettel vagy szervezettel k6zos, illetve kapcsolodd program vagy

feladat végrehajtdsdban kozremiikodstt, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;
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— az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatasa t6le egyéb okbol nem
varhaté el.

A bels6 ellenér olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanicsadd tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepe volt.

A tanacsado tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

A bels6 ellenér személyét érints Osszeférhetetlenségrol az Intézmény vezetbje az
osszeférhetetlenség okanak tudomadséra jutasatdl szdmitott 10 napon beliil hataroz. A dontés
meghozataldig az ellendrt az Osszeférhetetlenséggel Osszefliggésben az adott ellendrzésben
val6 részvétel aldl fel kell menteni.

A bels6 ellenérnek nyilatkoznia kell az 6sszeférhetetlenségrél, melyet az dltalanos ellendrzési
mappaban kell tarolni. Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdja a 2 szamu iratmintdban
talalhato.

II1.4. Felelosse.

A belsé ellendr — mint bels6 ellenérzési vezetd — feleldssége:

— Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hatdkorébe tartozo ellendrzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra kerliljon;

— Az intézmény bels6 ellenérzésének eredményes fejlesztése;

~ A kockazatelemzésen alapul6 stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok mddositasara iranyuld javaslatokat koteles az intézmény
vezetdjének jovahagyasra benyujtani;

— A jovahagyott éves ellen6rzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetdség szerint);

— Amennyiben sziikséges az ellendrzésbe szakmailag képzett ellenéroket bevonni (a
megbizasi szerz6désben rogzitetteknek megfelelden alvallalkozét esetlegesen bevonni),
akik megfeleld szakértelemmel €s tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabélyban
foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

— A szervezetné]l mitkodd f6bb funkciok, valamint az 0j vagy atalakulo szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

— Rendszeres id6kozonként beszamoldt késziteni az intézmény vezetGje szamadra, amelyben
Osszegzik az ellenbrzések megallapitasait;

— Az intézmény vezetjét tajékoztatni a belsd ellenérzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol,;

— A mas szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkotdk munkajat figyelemmel
kisérni annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerit
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.
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I11.5. Jogok és kitelezettségek

II1.5.1. A belsd ellenor jogai és kitelezettségei

A belsé ellenér az aldbbiakra jogosult:

a)

b)

d)

e)

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolédo,
allamtitkot, szolgélati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban
meghatarozott adat- és titokvédelmi elbirdsok betartdsaval, azokrél masolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni;

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informéciot kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informéaciot kérni més szervektdl;

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenér koteles:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

k)

ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, 6s
megbizélevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitdsait targyszerlien, a valosdgnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat
elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;

amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetdjének;

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

ellenbrzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezet6jének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja
mertlil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
intézmény vezetdjének atvételi elismervény ellenében 4tadni;

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

a tudomasara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot meg6rizni;
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k)

az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmdsolatokat az ellenérzés dokumentacidjaban
megOrizni.

I11.5.2. Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

A

alapjan az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai

jogosultak:

a)

b)

az ellen6r személyazonossiganak  bizonyitdsara alkalmas  okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

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

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

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

b) az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellendrnek megadott
hataridére atadni;

c) az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacio (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

d) a sajat hatiskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdridéig végrehajtani, tovabba arr6l az
ellendrzést végzo belso ellendrt tajékoztatni;

e) azellendr szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

II1.6. Hataskor

A bels6 ellenérzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Bkr. hatarozza meg.

A belsé ellenérzés hataskore kiterjed az alabbiakra:

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

Az intézmény vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;

Az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allé eréforrasokkal,
meghatdrozza az ellenérzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és Kkiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket;

Az ellenérzések végrehajtasahoz jogosult az ellenérzétt szervezet barmely dolgozojatol
informéciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az ellen6rzési
tevékenység lefolytatdsahoz mds szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd
segitségét igénybe venni.

A belsé ellenérzés hataskore az alibbiakra nem terjed ki:

Az intézmény barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;
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— Pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydasara a bels ellendrzési egységre
vonatkozokon kiviil;

— Az intézmény barmely, nem a belsé ellenérzés altal alkalmazott munkatars
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizést kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belso ellendrt.

A bels6 ellenér hatdskore — sem a bizonyossagszerzésre vonatkozo ellendrzési funkeio, sem a
tandcsadasi funkcié gyakorldsa keretében — nem terjedhet ki pl. egy-egy eljarasrendi,
végrehajtasi szabdlyzat, ellen6rzési nyomvonal, miikddési kézikonyv, stb. elkészitésére. Nem
terjedhet ki a belsé ellen6r hatdskore pl. barmely pénziigyi folyamatnak a vezetdi ellen6rzés
hatdskorébe tartozo feladatanak, feleldsségének atvételére.

A bels6 ellenérnek képesnek kell lennie arra, hogy az ellendr és az ellendrzitt szervezet jogait
¢és kotelességeit vilagosan, egyértelmiien, a hatalyos jogi szabéalyozasnak megfeleléen a
szervezet vezetésével is megismertesse.

IV. Belsé6 ellenorzés folyamata

A bels6 ellendrzési folyamat legfobb elemei, [épései a kovetkezok:

1. Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai és éves ellendrzési tervek
elkészitése)

2. Végrehajtas (ellenérzésre valé felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)
Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, megkiildése)

4. Nyomonkdovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak
nyomonkd&vetése, utoellendrzés)

V. A belso ellenérzés tervezése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelz6 el6készitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zd elokészités soran a belsd ellendrzés:

— elemzi a kiilsé és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

— azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl.

— megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;
— értelmezi a szervezet célkitiizéseit;

- avezetokkel koz6sen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt.

V.1. A belsd ellendrzés tervezésének alapelvei
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Az ellendrzési munka megtervezéséhez a bels6 ellenér (mint belsd ellendrzési vezetd) - az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal k6zzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével -
kockazatelemzés alapjan stratégiai ellenérzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket az Intézmény vezet6je hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

— A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6é kockazatokra kell alapozni
— A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

— A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

V.2. A tervezés elokészitésének lépései

V.2.1. Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az intézmény Kkiilsé és belsé kontrollkérnyezetének

vizsgélatara keriil sor. Ennek keretében a bels ellen6érzés 6sszegylijti és elemzi a szervezet

miikodési kornyezetében és folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozodan rendelkezésre

allé informaciokat is.

A kdrnyezet viltozdsdnak elsddleges forrdsai:

— jogszabalyi valtozasok;

— gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

— az Intézmény stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tdvu feladattervének
valtozasa;

— Dbels6 szervezeti valtozasok;

— bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok az Intézmény folyamataiban rejld kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell tdrekednie, hogy Osszegytijtsén
minden informacidt az Intézmény vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

V.2.2. A folyamatok és folyamatgazdik azonositasa

A bels6 ellendérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositisa soran az Intézmény miikodési
folyamataira koncentral. A tervezés soran figyelembe kell venni az Intézmény milksdési
folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten
beliil, akik elsédlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

V.2.3. A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa
A bels6 ellendrzési fokusz a belsé ellendrnek és az Intézmény vezetdinek azon kozds nézetét,

elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania
eréforrsait. A belsé ellen6rzési fokusznak az Intézmény vezetdinek a kockazatelemzéshez
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lefolytatott munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd k6zos kialakitisa a tervezés
el6készitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsd
ellendrzést segiti a magas kockézatinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az
ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokaciéo meghatarozasaban, azaz a
belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellendrzési
fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetbinek belsd ellendrzésre vonatkozd
specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

a) A szervezet célkitiizései

A belsd ellendrzésnek az Intézmény vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
szervezet stratégiai idétava (4-7 éves) és rovidtava, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy
ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgositsa. A célkitiizések
megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezket szintén meg kell vitatni a szervezet
vezetdivel.

b) A vezetok elvdrdsai

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatéarozasa értend6, hogy a vezetok milyen kérdéskdroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsé ellen6rzés bizonyossagot add, illetve tanacsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a bels ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezet6k egyes, a szervezet mukddésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol
adddnak. Ezeket az elvardsokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.

¢) A belso ellendrzési fokusz kialakitdsa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i elvardsok alapjan a belsd
ellenGrzési fokuszt a bels6 ellendrzésnek és az intézmény vezetdinek kozosen kell
kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az
ellendérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak
ellatasa érdekében koncentralni fog.

V.3. Kockdzatelemzés

A kockéazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢&s f6bb szervezeti egységeinél 1étezd kockéazatokat. A
kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellenérzési tevékenységet az Intézmény
vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal Osszehangoljdk. A
kockéazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informdaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A kockézatelemzés 1épései:
— A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsd 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatérozasa.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos Osszefiiggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A bels6 ellendrzési
fokuszra val6 6sszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:

e A folyamat célja és targya
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e A folyamat dltaldnos jellemzése
e Kulcsfontossdagu teljesitménymutatok (KTM)

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre kertilt, sziikséges megvizsgdlni a mikodési folyamatok bels6 ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A miikodési folyamatok belsé ellenbérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:

o a belsé ellendérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitizés);

o afolyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést az intézmény vezetivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszerepl6kkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

Kockazati tényezik és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels6
ellenérzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsol6do jelentds kockazatokat.

Kockazatnak mingsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztdsa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockdzatnak két lényeges jellemzbje van:

A bekovetkezésének valdsziniisége,
A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas).

Az alébbi, a bels6 ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Gsszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

e Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

e A folyamaton bellil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

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

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozz4 kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényezot. A kockazati tényezoket két szempont alapjan
kell értékelni:

e a kockazati tényez6 bekovetkezési valdszintlisége (szamszerii értékkel, 1-5 terjedd
pont)

e akockézati tényezd célokra gyakorolt hatasa (szamszer(i értékkel) alapjan.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockézatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutin a belsé ellendrzés Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kockazatossdganak.
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A kockiazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
e avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
e avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bol kell a végséd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eroforrasok elosztdsa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

V.4. Stratégiai ellenorzési tery

A belso ellendr (mint bels6 ellendrzési vezetd) stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
Osszhangban a koltségvetési szerv hossza tava céljaival — meghatarozza a bels6 ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kévetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a. ahosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b. abelsé kontrollrendszer altaldnos értékelését;

a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

1

&

a belso ellen6rzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e. a szilkséges er6forrasok felmérését els6sorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f. az a)-c) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
A stratégiai ellendrzési tervet az Intézmény vezetdje hagyja jova.

A stratégiai ellen6rzési terv a bels ellen6rzés atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a
belsé ellendrzés fejlesztésnek iranyara vonatkozo megallapitasokat tartalmaz.

A stratégiai ellendrzési terv mint4jat a 5. szdmil iratminta tartalmazza.

V.5. Eves ellenorzési terv

A bels6 ellenér (mint belsé ellendrzési vezetd) - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allé erdéforrasokon kell
alapulnia.

Oldal: 24 / 64



Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockdzatunak mindsitett terliletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6 legrévidebb idén
beliil ellenérizni kell.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

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

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

c) az ellenbrzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) azellenérzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
1) atandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast;

) azegyéb tevékenységeket.

Az éves ellenorzési tervet a belsé ellenér (belsd ellendrzési vezetdi jogkorében eljarva) az
Intézmény vezetdjének egyetértésével médosithatja.

Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést az Intézmény vezetdje, illetve a
belsé ellenér (belsé ellendrzési vezetdi jogkdrében eljarva) kezdeményezésére lehet végezni.

A belsé ellenér (belsd ellenérzési vezetoként) az éves ellendrzési tervet jovahagydsra
megkiildi az Intézmény vezetdjének.

A belsé ellendr belsd ellenérzési vezetdi hatiskorében a targyévet kovetd évre vonatkozod
Intézmény vezetdje 4altal jovahagyott éves ellendrzési tervét a Budapest Févaros
Onkormanyzat F8polgarmesteri Hivatal altal kozolt idépontig de legkésdbb minden év
november 30-ig megkiildi a f6jegyz6 részére.

Az éves ellendrzési terv mintdja a 6. szamu iratmintaban talalhato.

V.5.1. Eréforrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztisa az ellendrzési tervek megvalésithatosaganak biztositésa
szempontjabol kulcsfontossagn 1épés. Egy tervezett ellenbrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kévetkezoket kell figyelembe venni:

- az azonositott kockazatok jelentdsége;

- atervezett ellendrzés tipusa;

- azellendrizendo tevékenységek sszetettsége;

- atevékenység kapcséan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

- a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;
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- azellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szdma az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetdé meg. Az ellendrzésre fordithaté ecllenbrzési kapacitds
meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellendr egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgélati eljarasokat és mddszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenbrzések szamdt és erdforras-szilkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatdrozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési
erfforras 10-30 %-at célszeri elkiiloniteni az ellen6rzési tervezés soran a soron kiviili
ellenérzések elvégzésére.

V.5.2. Az éves ellenorzési terv médositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr belsé ellendrzési vezetdi hataskorében az Intézmény
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete:

- azellendrzés elhagyasa, illetve

- Uj ellendrzés felvétele.

Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy az Intézmény vezetdjének javaslata vagy a belsd ellenér
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor, amennyiben a
soron kiviili ellenérzésre forditott kapacitds mar felhasznalasra keriilt. Soron Kkiviili
ellenbrzés: az az ellendrzés, amelynek tirgya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitést terveznek ra.

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

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
- azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
- azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kirének bévitésére keriil sor;

- azellendrzendod iddszak kibGvitése valt sziikségessé.

A belsd ellendr (mint belsd ellendrzési vezetd) feladata a kockazatelemzéssel alatdmasztott
stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, az intézmény vezetdjének jovahagyésa utan
a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése.

VI. Az ellenérzés végrehajtasa
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VI.1. Az ellendrzési program elkészitésének menete

VI.1.1. A rendelkezésre dllo hadttér informdciok dsszegyiijtése

Az ellenbrzés végrehajtasat megel6zéen a belsd ellendr 4ttekinti az ellendrzott teriiletre
vonatkozé eléirasokat, rendelkezéseket, belsd szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendrzési
jelentéseket, valamint, az ellendrzott teriiletnek az ellendérizendé iddszakrél késziilt éves
beszdmoloit. A belsé ellendr értékeli az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatdsként hasznalja.

VI.1.2. Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordan megfogalmazott ellendrzési
célkitizést véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tig megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul, vagyis az ellendrzési célok a belsd ellendr altal készitett atfogd
deklaracié, amely meghatdrozza az ellendrzési feladat célkitiizéseit. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockdzatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

VI.1.3. Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belsé ellendr meghatarozza, hogy az ellenérzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a héttér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellen6rzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

VI.1.4. Az ellendrizendd iddszak meghatdrozdsa

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelslni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot 6lel fel.

Az ellendrizend6 id§szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni
— azadott ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockézataira,

— nagyobb ellendrizendé idSszak kijelslése magasabb bizonyossagot nytijt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jelent6sen tdbb ellendrzési
eréforrast is igényelhet.

— a kiilénb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idészakok lehetéleg , hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

VI.1.5.Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A Dbels6 ellenér ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
cllenérzés targyat és az ellendrizendé iddszakot. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
ellendri napok végsé meghatérozasa sordn mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind
az idOkereteket és az ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.
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VI.1.6. Az ellendrzés modszereinek meghatdarozdsa

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockézatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgélati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilondsen a kdvetkezok
lehetnek:

eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

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

— folyamatok ¢€s rendszerek miikddésének tesztelése;
— dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

— kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (interji, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

— informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Az ellenérzési program Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés
végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

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

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

VI.1.7. Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsd ellendr a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatérozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovdbba meghatarozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellendrzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni
kell az ellenérzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellendr késziti el.

Az ellendrzési program a kovetkezOket tartalmazza:

— azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

— az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

— aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

— azellendrzés targyat és céljat;

— az ellendrizend6 id6északot;

— azellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hatéaridejét;

— az ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetdé megnevezését, megbizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast;

— azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
— akiallitas keltét;
— abelsd ellendr (mint belsé ellenérzési vezetd) alairasat.
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Az ellenérzési program mintaja a 7. szamu iratmintaban talalhato.

VI.2. Adminisztrativ felkésziilés
VI1.2.1. A megbizolevél elkészitése

A belsé ellenért megbizolevéllel kell ellatni, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. (Tekintettel
a kiils6s foglalkoztatésra)

Az iktatészammal ellatott megbizolevél az alabbiakat tartalmazza:
- ,.Megbizolevél” megnevezést;

— az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyénak, illetve - amennyiben
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

— azellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

— a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadod
tevékenység esetén;

— az ellendrzés targyat €s céljat;

— azellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

— amegbizolevél érvényességi idejét;

— akidllitas keltét;

— akidllitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizélevelét az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetéjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

A megbizdlevél mintaja a 8. szamu iratmintaban talalhato.

VL.2.2. Az ellendrzitt szervezeti egység vezetijének értesitése

A belsd ellenér az ellenérzés megkezdésérdl szoban és irasban értesiti az Intézmény vezetdjét,
tajékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az
ellenérzés varhaté idétartamarél és a végrehajtandé feladatokrdl. Ez a tajékoztatas egyben
értesités a helyszini ellendrzés megkezdésérél is.

Az értesitést a helyszini ellenérzés megkezdése elétt legalabb 3 nappal kell megtenni.

Az intézmény vezetdje - a kapott értesitd levél alapjén — értesiti az érintett szervezeti egység
vezetdjét a helyszini vizsgélat megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6z6en. Az
elézetes bejelentés elhagydsardl a belsd ellendrzési vezeté altalidban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabélytalansag vagy
csalds gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendé tevékenységért felelds vezetdk vérhatoan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatisat.
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(Az értesitd levél mintdjat a 9. szdmi mintaja tartalmazza.)

VI.2.3. Az ellenorzés idosziikségletének nyilvdantartdsa

A belsd ellendr vezeti az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az idOsziikséglet
nyilvantartisra vonatkozd részben meghatirozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét.

VI1.3. Az ellenorzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak és a hozzajuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zérul.

V1.3.1. 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;

— A kockézatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

— A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

— Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitdsok levonasa érdekében;

— Az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikdcié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellenbrzési célkitiizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtisa
érdekében a belsé ellenérnek:

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

~ minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

— folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandékn
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

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

V1.3.2. Nyito megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellen6rzott
tertiletért felelds vezet$ (folyamatgazda) és a belsé ellendr részvételével.

A nyit6 megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:

- tajékoztatds az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd iddszakrdl és az
ellen6rzés mddszereirdl;
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— azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése;

— az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka id6kereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjik, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellenérzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikécié és kialakitott
megfelel6 egytittmiik6dés biztositja, hogy:

— a belsd ellenér megkapja a bels6 ellendrzés végrehajtidsahoz sziikséges informdciokat,
adatokat, az igényelt forméban és a sziikséges hataridén beliil;

— az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriils
problémakrol és azok megoldasi lehetségeirdl;

— a belso ellendr altal tett megéllapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak, valamint az
ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

VI.3.3. Az ellendrzés megszakitdisa, felfiiggesztése

A belsé ellendr — bels6 ellendrzési vezetdi hataskérében — felfiiggesztheti, illetve
megszakithatja az alabb felsorolt esetekben.

Ellendrzés megszakitisa — abban az esetben lehetséges, ha:

— soron kiviili ellendrzést kell lefolytatni, vagy

— abelso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva van.
Ellendrzés felfiiggesztése — abban az esetben lehetséges, ha:

— azellendrzést érintd személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

— aszamviteli rend allapota,

— adokumentacio és a nyilvantartds hianyossaga, vagy

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa
az ellendrzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsd ellenér az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése esetén arrél irasban
tdjékoztatja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés
felfliggesztése esetén hataridé megallapitdsaval egyuttal felhivia az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsardl vagy
felfliggesztésérél a bels6 ellendr egyidejileg irasban tajékoztatja az ellenérzési tervét
Jovahagyo vezet6t.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendérzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarél a belsé ellendr dont.

Az ellenérzés folytatasarol a belsd ellendr irdsban értesiti az intézmény vezetdjét, illetve
szervezeti egység vezetdjét.

VI.3.4. Ellendrzési munkalapok haszndlata
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Az ellenbrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatdmasztdsa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenbrzést
feliilvizsgalé személy vagy Kkiilsé ellendér szamdra is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok €s munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:
— Az ellenérzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
— Az ellenérzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

— Alapul szolgidlnak az ellenérzés folyamatinak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz;

— Segitséget nytdjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtdsaban, az eredmények
dokumentélaséban, a jelentésirasban;

— Dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

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

— Segitik a bels6 ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;
— Segitséget nyutjtanak az ujonnan felvett belsd ellenérék képzésében;
—  Utmutatéul, hattér-informécioként és referenciaként szolgélnak a kés6bbi ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo kivetelmények

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adddodan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

— Adott vizsgalatnak az ellen6érzési program szerinti végrehajtasat;
— A kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

— A végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az 6sszegyijtott informacidkat, a megallapitésokat
és levont kdvetkeztetéseket;

— Az ellenérzési munka feliilvizsgalatat;

— Azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat;

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok — tébbek kozétt — jellemzden
kétfélék lehetnek:

— Mar meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok

o az ellenérzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonala;
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o az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezb eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint
pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

o korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

o a tdrvények, rendeletek stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott bels6 szabdlyzatok, vezetdi
utasitasok, kézikényvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsé ellendr altal készitett munkalapok
o az ellenbrzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurél késziilt
jegyzbékonyv;
o azellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatébraja;

o a belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljarés leirésa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit
is;

o a belso ellenérzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot timogatd
segédletek.

Az cllendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalo
munkalap, megbeszélések jegyzOkonyvei, stb.) 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagi informécidkat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altaldban az aldbbiakat kell tartalmaznia

fejléc,

az ellendrzési 1épés, a munkalap célja,

a megszerzett informacié forrasa,

az elvégzett vizsgalati eljarasok leirdsa, az ellenérzési megallapitasok
Osszegzések €s kovetkeztetések,

javaslatok,

bizonyitékok listaja,

egyéb megjegyzések,

feliilvizsgélat soran tett megjegyzések,

déatum és aldirasok.

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

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

VI.3.5. Alapvetd vizsgdlati eljdardsok, technikdk
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Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikéakat lehet €s kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkozelitési mod

Az ellenérzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthat6: a rendszer-alapu vagy a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitési moéd. Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell donteni a megkdzelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem elott tartva
az ellendrzési munka hatékonysaganak kévetelményét.

Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapi ellenérzési megkozelitési méd alkalmazasa azt jelenti, hogy a sziikséges
ellen6rzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellendr az ellenérzott (szervezet, tevékenység,
projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésdganak vizsgéalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimdlisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat
végzi el.

A rendszer-alapi megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkezo 1épéseken keresztiil torténik:

a vonatkozd kulcsfontossagi belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatérozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni
a létrehozott belsé iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

— a kulcsfontossdgu kontrolleszkézok vizsgalata annak megallapitasdhoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen milksdtek-e;

— a kulcsfontossagi kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhaté-e;

— meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsolddoan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és
szabédlyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossdgi, hatékonysagi, eredményességi
kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatosédganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellen6r altal felhasznalhaté meghatdrozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockédzatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgélati megkozelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzés
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgélatira valé tamaszkoddssal. Ilyen esetben a
rendszerek vizsgélata nem célszer, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a
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szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabdlyozasi és kontrollrendszerei miikodésének
értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossdg a belso
kontrollok Aaltalanos miik6désérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek
vizsgalata nem t6rtént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb
¢s hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellen6rzési bizonyossdg eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kdzvetlen vizsgalatot is.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockédzatelemzes alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilonosen a kdvetkezdk
lehetnek:

— eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

— pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

— folyamatok és rendszerek miikdésének tesztelése;
— dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

— kozvetlen megfigyelésen alapul6 ellendrzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgilat);

informatikai rendszertesztelési eljarasok.

Ellendrzés modszerei lehetnek:

— Elemz6 eljarasok
o Dokumentumok vizsgalata, elemzése
o Esettanulmanyok
o Osszehasonlité elemzés

o Koltség-haszon elemzés

~ Tételes tesztelés (vagy kbzvetlen, részletes vizsgalatok)

— Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

— Statisztikai elemzés

— Mintavételi eljarasok

— Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interji)
— Folyamatabrak

— A bels6 kontrollok tesztelése

Tesztelési technikdk

Oldal: 35/ 64



A fobb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kdzvetlen
vizsgélati megkozelitések esetében egyarant — a kvetkezok:

Bizonylatolds  (dokumentumok  Atvizsgaldsa): a  tételek  végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikodésének bizonyitasdhoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok ujboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények €s a vezetdk altal megtett
intézkedések 6sszehasonlitasa.

Szamitds (atszamitds, ajraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatdbdél all (pl. a forrasadatok €s a szadmviteli nyilvantartdsok
aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitdsok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel

kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhatod
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasira, hataselemzésre és a minta
kivéalasztdshoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra vagy
egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legéltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznélni a belsé
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkozok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhat6 ellenérzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

Visszaigazolds: az ellen6rzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatdo informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténé kozvetlen kommunikdcio 1tjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték  szerezhet, pl. a vevdi és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszdmlaegyenlegeknek ¢€s hitelallomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak, idegen
helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allasanak megerGsitésére. A
visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhat6 eszkz.
Alkalmazasa esetén az ellenérnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten
kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a bels6 ellendrzés alapesetben nem terjed ki a
szervezet lzletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak
informécidkérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étez6 tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténé meghatarozésa.
Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatosaga dontben a vizsgalt Osszefiiggés valOszinliségétél és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok —1étezésétol, illetve megfeleld
mukddésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.
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— Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol. Miiszaki
jellegti ellendrzéseknél jellemzo.

V1.3.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellenbrzést végzd személy feladata maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzoit
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szdmara akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja kételes széban vagy irasban
informéciot szolgaltatni.

A belsd ellen6r kételes

— megallapitasait targyszeriien, a valdésagnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat
elegendd és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani.

— az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
koltségvetési szerv vezetbjének atvételi elismervény ellenében atadni.

Az ellenérzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilondsen:
— az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata (bizonylata);

— a masolat, amely az eredeti okirat széveghii, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
»masolat” szd feltiintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

— akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek sz6veghi, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat” sz6 feltiintetése mellett meg kell jelolni, hogy a
kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szévegrészét tartalmazza,

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

— a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgdl, amelyrdél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr €s az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) k6z6sen megallapitja, és e tényt alairdsaval igazolja;

— fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhaté az
ellendr éltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
modon rogzitett informaciokat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen 1évé alkalmazottja jegyzOkonyvben hitelesiti a rogzités idépontjanak,
helyének és targyanak megjelolésével,

— a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

— anyilatkozat, amely az ellen6rztt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglév$ okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;
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— a tobbes 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 hitelesitd az okiratban foglaltak
valodisagat a hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

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

— Egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

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

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

Az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl sziikség esetén
teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal Osszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo
valamennyi okiratot, illetve informdaciét hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mint4ja a 10. szdmu iratmintaban talalhatd.

VI.3.7. Sulyos hidnyossdg gyanujdt rogzité jegyzokonyv

Amennyiben a belsé ellendr vizsgédlata soran olyan stlyos hidnyossag gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valoszintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdéanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsod ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informdlnia kell. Ez utobbindl nem varhat a belsd
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossdg gyandjanak
¢szlelése esetén a belso ellendroknek célszerli azonnal jegyzOkdnyvet felvennie, melynek egy
lehetséges mint4jat a 11. szamu iratminta tartalmazza.

Ilyen stlyos hidnyossagok tébbek kozott a

— gazdalkodasi rendet sérté6 mulasztasok,

— személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
— szabalytalansagok,

— karokozasok,

— egyéb jogsértd cselekmények

gyanuja.

VII. Jelentések
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VII. 1. A belsd ellenorzési jelentés elkészitése

A belsé ellenér az ellenérzés targyat, megdallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo6 ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd téméju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalé ellendrzési jelentést készit.

A megiéllapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazdalkodéasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

— vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos eldnyss és
hatranyos Gsszefiiggéseket.

A belso ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan 1ényeges tényt, megallapitast,
hidnyossagot ¢s ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellenérzési
jelentés teljességét.

A belsd ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informaciét és véleményt,
azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsd ellendr tényeken alapulé megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

A jelentésben lényegre t6r6, az eredményeket és a hidnyossagokat dsszefoglald, révid, tomor
ért€kelést is kell adni, és ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossidgok
felszdmolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések alatdmasztisat, jellemzését
szolgalé konkrét példdk nagy szdma miatt azok teljes Korli ismertetése tdlsdgosan
terjedelmessé tenné a jelentést, akkor ezeket mellékletben kell k6zolni.

A belsd ellendr a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
az intézmény vezetdje, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai szdméra, amelyek
kozremiikodése a belsd ellen6rzés éltal feltart hidnyossdgok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a ko vetkezdknek kell megfelelniiik:

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

— Valds tények — a vizsgalat soran a belsé 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
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 4ll 6sszhangban a sajat kritériuméban
szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott teriilet
vezetbivel, mielétt az ellenSrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellenérzés folyaman
célszerli megtenni, hiszen igy az ellendrzott teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.
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VII.1.1. A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséert felelos személy

A belsd ellendr felelss a jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a megallapitasok
valddisagaért és alatamasztasaért.

A belsd ellenérnek at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetet.

Az ellenOrzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

VII.1.2. A belsé ellenorzési jelentés tartalmi kovetelményei

A jelentésnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
— azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

— az ellenbrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;
— aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen6rzés tipusat;

— azellenérzés targyat;

— azellendrzés céljat;

— az ellendrzétt iddszakot;

— ahelyszini ellenérzés kezdetét és végét;

— az alkalmazott ellenérzési mddszereket és eljarasokat;

— vezetdi Osszefoglalot,

— az ellendrzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 6sszefiiggéseket;

— az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,
beosztasat;

— ajelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellenérok, szakértok nevét és
alairasat.

Az ellendrzési jelentés tervezet és jelentés mintajat a 12. szamu iratminta tartalmazza.

Ellenérzés alapadatai

Az ellenérzés alapadatait a vonatkozo ellenérzési programnak megfeleléen indokolt
feltiintetni, ugy mint:

— azellendrzést végzl szervezet/szervezeti egység
— az ellen6rzés célkitiizései, feladatai

— az ellendrzott szervezet/szervezeti egység
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— azellen6rzés targya

— azellendrzés tipusa

— alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok
— jogszabalyi felhatalmazas

— vonatkoz6 jogi hattér

— ellendrzott idoszak

— helyszini ellenérzés kezdete és vége

— vizsgélatvezets

— ellendrsk

— 1id6igény (munkanapban)

— az ellendrzott idoszakban hivatalban 1év6 vezetOk neve, beosztasa

Vezetébi dsszefoglalo

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, Ssszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglald része a belsd
ellenérzési jelentésnek.

A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megdllapitdsok az ellendrzési ténydllas ismertetésére szolgalnak, bemutatjadk a bels
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitdsok:

— pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
— azellendrzési programra hivatkoznak;

— jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasinak a megallapitisra vonatkozé kockézat rangsoroldsdhoz kell
igazodjon.

Az ellenérzési jelentésben megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet milkddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges
kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(i réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek Kkijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

Zaradék

A jelentéstervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot, amely szerint az érintettek kotelesek
észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil megkiildeni a belsé
ellendr részére. Indokolt esetben a bels6 ellendér — belséd ellendrzési vezetdi hatarkorében —
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ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. A hatdridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni, melyre a zaradékban fel kell hivni az ellenérzott figyelmét.

VII.1.3. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre

A belsd ellenér (belsé ellendrzési vezetdként) a jelentés tervezetét egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzétt szervezeti egység vezetOjének, tovabba annak, akire vonatkozodan a
jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen:
érintettek).

Az dérintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendr részére.

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

Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellen6ér (mint belsé ellendrzési vezetd) 8 napnal
rovidebb hatarid6t is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo Kiséré 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 idében
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérd levél mintdjat a 19. szam1 iratminta tartalmazza

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik a bels6 ellendr részére a megadott véleményezési hataridén
beliil.

Az észrevétel elfogadasar6l vagy elutasitasarol a belsd ellenér dont, amelyrdl az
¢szrevételezési hatdridé 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 §sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellendr valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentaciojahoz.

Amennyiben az érintettek részérél a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellendr, az ellendérzott szervezeti egység
vezetdje, a vizsgalatban érintett egységek vezeti, sziikség szerint az Intézmény vezetdje, €s
mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt.
Az egyezteté megbeszélésrol jegyzokonyvet Kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzokdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a belsé ellendr az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

VII.1.4. A jelentés lezdrdsa
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Az ellenérzési jelentés lezarasa a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kertilt és aldirt ellendrzési
jelentésnek az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének torténd megkiildése.

Az ellendrzési jelentést a belsé ellendr aldirasat kovetéen megkiildi az Intézmény vezetdje
részeére.

Az Intézmény vezetbje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
— az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
— annak, akire vonatkozoan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,

— és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

ro e

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az nem
befolyésolja az ellentrzés lezarasat.

Az Intézmény vezetbje - a belsé ellendr véleményének kikérésével - donthet tigy, hogy a
lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél
tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

VIIL.2. Az intézkedési tery

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamoldsért az Intézmény vezetdje, az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetbje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatéridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

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

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

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megeldzden -
hatéridd, illetve feladat mddositast kérhet a z Intézmény vezetdjétol. A kérelem elfogadasarol
vagy elutasitdsardl a a bels6 ellenér (mint belsé ellendrzési vezetdre az Intézmény vezetbje
atruhazta ezen jogkorét) dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetojét.

A belsé ellendr (bels6 ellendrzési vezetdi jogkorében) rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsarol vagy elutasitasarol.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol az Intézmény vezetdje részére, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendr részére is.
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A beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esctlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenérzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridén beliil nem szamol be és hatarid6
hosszabbitast sem kért, az Intézmény veztedje, illetve a belsé ellenér utoellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

A bels6 ellendr a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatds alapjan éves
bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a bels6 ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kdveti.

A nyilvantartasnak - az allamhdaztartisért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellen6rzési jelentésben szerepléd
javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

VIL.3. Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal, az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsin végrehajtott intézkedései
megvalosultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és idGszertiek. Az ellenérzési
megéllapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

—~ utovizsgailat.

VIL.3.1. Az intézkedési terv végrehajtisdnak nyomon kovetése

Az ellenérzitt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasar6l az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol az Intézmény vezetdje részére, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendr részére is.

A beszdmol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéaridé, illetve feladat
modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarél a meghatarozott hataridén beliil nem szdmol be és hataridd
hosszabbitast sem kért, az Intézmény vezetbje, illetve a belsé ellenér utéellenérzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A bels6 ellendr a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatds alapjan éves
bontasban nyilvantartdst vezet, amellyel a bels6 ellenérzési jelentésekben tett
megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkoz$ intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

A nyilvantartasnak - az 4llamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellen6rzési jelentésben szerepld
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javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott
intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtiasanak nyomon kovetésére szolgal a 14.
szamu iratminta.

VIL3.2. Utovizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utévizsgilat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezé ellendrzés soran feliil kell vizsgélni.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utols6 hataridé lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenér ugy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hatariddk lejarta eldtt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utdvizsgélat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenbrzés targya szikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtési és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely maés ellen6rzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:

— Az alapellen6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatéarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;

— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendérzési tesztelést és eljarast megfelelden meg
kell tervezni;

~ Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

— A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utévizsgalat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellenbrzés sordn feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VIIL Eves jelentés

Az éllamhéztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett modszertani  Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

— abelsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatésa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

— az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
— abizonyossdgot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezék bemutatasa;

— atandcsadé tevékenység bemutatdsa;
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— abelso kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

~ abelsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossdganak, hatékonysaganak
és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

~ abelsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

— az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenér (mint belsd ellenérzési vezetd)
felelés, amelyet jovdhagyasra megkiild az Intézmény vezetdjének. Az Intézmény vezetdje
altal jovahagyott éves ellenérzési jelentést a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal altal
megadott hataridére, de legkésébb targyévet kovetd év februar 15-ig kell bekiildeni a f6jegyzd
részére.

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

IX. Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

A blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija esetén a belsd ellendr kételes az intézmény
vezetdjét haladéktalanul t4jékoztatni.

rorer v

meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanuja meriil fel, az
intézmény vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd
ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

A bels6 ellendér (mint belsé ellenérzési vezetd) feladata, amennyiben az ellendrzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsira okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az intézmény vezetdjének, illetve
az intézmény vezetdjének C{rintettsége esetén az iranyité vezetSjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditaséra.

roror *

okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, dsszefoglalé néven: szabalytalansagoknak is nevezziik.

A szabalytalansag jelen kézikonyv értelmezésében valamely létezé szabalytdl (jogszabalyi
rendelkezés, belsd szabély, szabalyzati el8irds) vald eltérést jelent. A szabalytalansagok
tekintetében két csoportot kiilonboztethetiink meg:

— szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, visszaélés, csalés, korrupcié stb.)
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— nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)

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

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabéalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa,
hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok megakaddlyozdsa érdekében a legfontosabb teend6 a belsd
kontrollrendszer kiépitése és miikddtetése, amelynek elsédleges feleloéssége az intézmény
vezet6jét terheli. Emellett azonban — az intézmény vezetdjének a szabalytalansagok
megakaddlyozasara tett erbfeszitéseinek tamogatasa érdekében — a belso ellendrnek értékelnie
kell, hogy:

— A szervezeti kérnyezet elésegiti-e a tudatos kontrolltevékenységeket, valamint a belsé
ellen6rzést?

— Realis szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

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

— A tranzakcidk jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottak-e €s betartjak-e?

— Léteznek-e irdnyelvek, eljardsok, jelentési rendszerek ¢és egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére €s az eszk6z6k megdvasara, foként a magas kockazata
tertileteken?

— Az informécids csatornak ellatjak-e a vezetést megfelelé és megbizhat6 informacidval?

— Miikadnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?
- Kialakitottak-e megfelel6 kontrollrendszert é€s azt hatékonyan miikodtetik-e?

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

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

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsd ellendrnek javaslatokat és ajanlasokat
kell megfogalmaznia az intézmény vezet6jének a hatékonyabb kontrollrendszer mikodése
érdekében. A kontrollrendszer megfelel6 kiépitése, folyamatos javitisa azonban az intézmény
vezetdjének kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok és
szabélyzatok minél hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansagok bekovetkezését,
illetve minimalizljak azok bekdvetkezésének lehetségét.

A bels6 ellenérnek a szandékos szabalytalansagok az aldbbiakban bemutatott kiemelked6en
sulyos eseteit, illetve azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismerni €s megkiilonboztetni:

~ A szemdly elleni bilincselekmények kategéridjaban a szabadsag és az emberi méltdsag
elleni blincselekmények kozo6tt leggyakrabban el6forduld esetek: magantitok megsértése;
visszaélés személyes adattal; visszaélés kozérdek(i adattal; levéltitok megsértése;
ragalmazas; becsiiletsértés.
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— Az allamigazgatés, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni biincselekmények
kategoriajaban:
o Az éllamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében eléforduld esetek:
allamtitoksértés; szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének
elmulasztasa.

o A hivatali blincselekmények keretében leggyakrabban eléfordulo sulyos eset a
hivatali visszaélés.

o A kozélet tisztasaga elleni bilincselekmények keretében leggyakrabban
eléfordulo sulyos eset a vesztegetés.

— A nemzetkozi kozélet tisztasaga elleni blincselekmények kategorigjaban leggyakrabban
eléfordul6 stlyos eset a vesztegetés nemzetkdzi kapcesolatban.

— A kozrend elleni biincselekmények kategoriajaban a koézbizalom elleni biincselekmények
keretében eléforduld esetek: kdzokirat-hamisitds; maganokirat-hamisitas; visszaélés
okirattal; hamis statisztikai adatszolgaltatas.

— A gazdaséagi blincselekmények kategoriajaban:

o Gazdalkodasi kotelességeket és a gazdalkodés rendjét sérté blincselekmények
keretében el6forduld esetek: jogosulatlan gazdasagi elény megszerzése; a
szamvitel rendjének megsértése; szamitastechnikai rendszer és adatok elleni
biincselekmény; pénzmosds; a pénzmosidssal kapcsolatos bejelentési
kotelezettség elmulasztdsa; az Eurdpai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek
megsértése.

o A vagyon elleni bilincselekmények keretében el6forduld esetek: lopas;
sikkasztas; csalés; hiitlen kezelés; hanyag kezelés; szerz6i vagy szerz6i joghoz
kapcsolddo jogok megsértése; szerz6i vagy szerzbi joghoz kapcsolddd jogok
védelmét biztositdé miiszaki intézkedés kijatszasa.

A gazdasagi blincselekmények koziil kiemelkedd fontossaghi a koéltségvetési forrasokbol
nyujtott tAmogatasokkal kapcsolatos, a 2012. évi C. térvény a Biintet6 Torvénykonyvrdl (a
tovabbiakban: Btk.) 373. §-aba {itk6z6 csalas, valamint hattér tényallasainak felismerése.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatosan lopas, sikkasztas, hiitlen kezelés, valamint a
hanyag kezelés biincselekmények elksvetésének lehetoségére kell kiemelt figyelmet forditani.

A belsé ellendrzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkdvetésére utald jelek azonositasra keriiljenek. A belsd ellenérnek megfeleld ismeretekkel
kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato el téle, hogy olyan
szaktudassal rendelkezzen, mint azok a személyek, illetve hatdsdgok, akiknek elsddleges
feladata a szabélytalansdgok feltarasa és kivizsgalasa.

IX.1. Altaldnos elvirdsok

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
megelézzék. Ez elsésorban a az intézmény azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabélytalansagok el6fordulasianak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.
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A bels6 ellendrzés meghatdrozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalo jelek
azonositasra keriiljenek. A bels6 ellenérnek kiemelt figyelmet kell forditania a
szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkdvetésére utald jelekre. A belsé ellendrnek megfeleld
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

IX.2. A belsd ellendrzés szerepe a megelozésben és a szabdlytalansdgok
gyanujinak észlelése esetén

A belsd ellen6rzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének é€s hatékonysdganak
vizsgalata altal segiti el6 a csalasok és szabdlytalansagok kikiiszobolését, illetve felméri, hogy
az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 mukddtetéséhez sziikséges lehetséges
kockézattal. A csaldsok és szabdlytalansdgok megel6zése azon tevékenységek végrehajtasabol
all, amelyek kikiiszobolik a csalasok és szabélytalansagok elkovetésének lehetdségét, illetve
korlatozzék a csaldsok és szabalytalansagok altal okozott kart azok bekdvetkezése esetén. A
csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony
és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges
felel6ssége az intézmény vezet6jét terheli.

IX.3. Kapcsolodo jogszabdlyi rendelkezések

e A Biintetd Torvénykdnyvrdl sz616 2012. évi C. térvény (Bt)

e A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.)
o A szabalysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. térvény

e A Polgéri Toérvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (Ptk)

e A polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi II1. torvény

e A Munka Torvénykonyvér6l sz6l6 2012. évi 1. torvény (Mt.),

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

X. A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

Folyamatos mindségbiztositds

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

A bels6 ellendr feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdi mindségbiztositisat. A mindségbiztositas kiterjed:

— atervezésre,

az ellenérzésre torténd felkésziilésre,

az ellendrzés lefolytatdsara,

— amunkalapok haszndlatara,
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— azellenérzési jelentés elkészitésére,
— az eredmények kozlésére, valamint

— ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.
A belsé ellendr teljes koriien felel a folyamatos minGségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min6ségbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kozonként (pl. évente, illetve legalabb 5 évente) végzett onértékelésekkel, illetve
a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos min@ségbiztositas célja, hogy a bels6 ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a bels6 ellenérzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi ¢&s belsé szabéalyozasi el6irasoknak megfeleléen kertilt
végrehajtasra.

Az ellendrzési lista alkalmazdsan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban az alabbi iratmintdk segitik el6:

— 16. szamu iratminta: Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése elOkészitésének
kockézatelemzésnek és tervezésének folyamatos minGségbiztositisdhoz

— 17. szamu iratminta: Ellen6rzési lista az ellendrzésre vald felkésziilésének,
végrehajtdsdnak  és  az  ellenérzési  jelentés  elkészitésének  folyamatos
mindségbiztositasahoz

A mindségbiztositas elvégzését tanutsitd ellendrzési listakat elektronikusan kell tarolni.

Az elszamoltathatosag érdekében a bels6 ellenér a folyamatos belsé mindségértékelés
eredményeirdl rendszeres id6k6zonként tajékoztatja az Intézmény vezetdjét.

XI. A belsé ellenorzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok médszere/eszkozei a kovetkezok:

— az évente egyszer, az éves ellen6rzési jelentés elkészitésével parhuzamosan végzett
onértékelés,

— a feliigyeleti szerv altal végzett ellenérzések sordn a belsé ellendrzési tevékenység kiilsd
értékelése;

XL 1. Rendszeres idokizinként végzett onértékelés
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A kozzétett modszertani Gtmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentésnek
be kell mutatnia az ellendrzések mindségét, személyi és targyi feltételeit, a tevékenységet
el6segitd és akadalyozd tényezoket (5nértékelés alapjan).

A vonatkozé jogszabélyi el6irds alapjan a belsd ellendr (mint belsé ellendrzési vezetd)
feleléssége, hogy évente minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen
amennyiben a bels6 ellenérzési vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet
Onértékelést.

Az Onértékelés elkészitése az Onértékelési kérddiv alapjan torténik, melynek mintija a 18.
szamu iratmintdban talalhato.

XII. Az ellen6rzési dokumentumok

XIIL.1. Az ellendrzési dokumentumok formai kivetelményei, a dokumentumok
megorzési rendje

A belsé ellenér (belsé ellendrzési vezet6i feladatai keretében) koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett belso ellendrzésekrol és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérél.
A nyilvéntartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté nevét;
f) a vizsgalt id8szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsd ellen6mek az elvégzett ellendrzési munkarsl minden fontos informaciot és adatot fel
kell jegyezni, dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és
kovetkeztetések, a vélemények aldtdmasztasihoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a
Bkr. altal eldirt kovetelményekkel Osszhangban végezte el. Az ellendrzési munka
dokumentalasa a belsé ellendr 4ltal az ellen6érzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az
ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢s mas adatformatumokban torténik, amelyeket Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzések nyilvantartasa an. ellenérzési mappakban torténik.

A mappdknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az un. Egy konkrét
ellendrzés mappija, a mésik pedig az Altalinos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az
aktualis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsd ellenérzésekre &s
a kontrollrendszerre vonatkoz6 relevans informaciokat tartalmazza.
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Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Gigy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast vagy
az alland6 vagy az adott ellenérzésre vonatkozd mappaba vagy mindkét mappaba kell leflizni.

— Az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappat (Konkrét ellendrzési mappa) az 6sszes munkalap
és mas fontos, az adott ellendrzésre vonatkoz6 adat meghatrozott elrendezésben torténd
lefiizésére hasznaljak (1d. 20. szamu iratminta: Ellendrzési mappa minta);

— Az éllandé mappa (Altaldnos belsd ellenérzési mappa) olyan témakoronként kronoldgiai
sorrendbe rendezett altalanos érvényli szervezési, pénziigyi és jogi dokumentumokat,
nyilvantartasokat tartalmaz, amelyek a kés6bbi ellenérzések soran is hasznosithatdk.

A Konkrét ellenérzési mappat a bels6 ellendr kezeli, a munkalapok mappaban torténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellendr birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzéstikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérol neki kell gondoskodnia. A munkalapokat
a helyszini ellendrzés elvégzését kovetéen kell elkésziteni. A mappa tartalméanak
tanulmanyozasa alapjan barki meggy6z8dhet arrdl, hogy az ellenérzést megfeleléen hajtottak-
¢ végre. A mappanak altalaban a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— Az ellenérzés tervezésének alapjaul szolgald kockazatelemzés, értesitdé levelek,
ellendrzési program, belsé levelezések, hatariddkre vonatkozo feljegyzések,

— Megbizoélevél

— Megbeszélések jegyzOkodnyvei, kivonatai,

— A vizsgélat lefolytatasdhoz felhasznalt munkaanyagok,
— Az elvégzett tesztek és igazoldsok munkalapjai,

— Az ellendrzési jelentés,

— A jelentés egyeztetésének (ellendrzottek észrevételei, belsd ellenérdk vélaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

— Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység 4ltal megkiildstt intézkedési terv, a
belsé ellenérdk észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az ellendrnek az
ellen6rzott szervezetekr6l, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsd kontrollrendszerrl,
a vonatkoz6 stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrol,
modszertanokrél, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirél, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

— Bels6 ellendrzési tevékenység ellatdsara kotott megbizasi szerzodés
— Stratégiai és éves ellendrzési tery

- Kockézatelemzés

— Belsé ellenér végzettségét igazold bizonyitvany-masolatok

— Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat tételérs!

~  Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

~ Titoktartasi nyilatkozat
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— Ellendrzések nyilvantartasa
- Eves jelentés
— Intézkedések nyilvantartasa

— Ellendrzések nyilvantartasa

Egyéb- az ellenérzés szamara fontos dokumentumok

— Stratégiai és operativ tervek,

— Szerzdédések, egyiittmiikodési dokumentumok,

— A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,
— Jogszabdlyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok,

— A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabdlyzat, vezet6i elszamoltathat6sag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.

— Szervezeti 4bra a felelos személyek beosztisdnak és neveinek megjelslésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

— Korabbi ellendrzési jelentések,

— Egyéb hasznos adminisztrativ informaciok.

A belsé ellenérzési vezet6 koteles gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az
ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig torténé megdrzésérél, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasarol.

XI1.2. Az ellendrzési iratokhoz valo hozzdférés, adat és titokvédelem

Az ellendrzési mappa egy példanya a belsd ellenbrzés birtokdban marad mind az ellen6rzés
végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést koveté iddszakban, egy példanyt pedig az
intézmény vezetdjénél keriil tarolasra.

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

Az intézmény vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.)
valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok
igazolaséhoz vagy megmagyarazasihoz, illetve az ellenérzési dokumentumok més célra
torténd felhasznildsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket az intézmény vezetdjének kell
jovahagynia.

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

Adat és titokvédelem

Az értelmében a belso ellen6rzést végzd személy — az ellendrzétt szervndl, illetve szervezeti
egységnél — csak a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eléirasok
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betartasdval tekinthet be allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba vagy
dokumentumokba, illetve kérhet azokrdl masolatot vagy kivonatot.

Az esetlegesen igy megismert személyes adatokat is csak az adat- és titokvédelmi eldirdsok
betartdsaval kezelheti.

A bels6 ellendrzés els6dleges feladata a folyamatok és rendszerek, illetve azok szabalyszert,
hatékony ¢s gazdasagos mikodésének komplex ellenérzése. Az ellendrzéshez szilkség lehet
egyes egyedi ligyek, eljardsok megismerésére, de nem konkrét adatokkal, hanem ,egy”
példatigyként. Az ellen6rzés soran azonban csak a sziikséges, elzetesen anonimizélt és az
ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentumokba — a kiilon térvényekben szabalyozott adat-
és titokvédelmi eléirdsok betartdsaval — tekinthet be a belsé ellendr.

A belso ellendr koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eldirdsokat
megismerni, errdl irdsban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok
megsértése ugyanis jogkdvetkezményekkel jar (biintetd, szabalysértési, munkajogi), ezért is
szilkséges, hogy az ellendrzést végzok ismerjék az altalanos, illetve az adott, ellendrzott
szervezetre, témara vonatkozd specidlis szabalyokat.

XIII. A belso ellenérok tanacsadoi tevékenységére vonatkozo ajinlasok

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az adott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellen6rzés feladata az intézményen beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhdaztartasi belsé ellenérzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsadési tevékenységet ellatni.

XII.1. A tandcsaddsi tevékenység definicidja, jellege

"Tandcsadd szolgaltatsok: Tanicsadéds és az igyfelek szémara nyujtott ehhez kapcsolodo
szolgaltatisok, amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel k6tott megallapodas hatdrozza meg,
¢s amelyek hozzaadott értéket eredményeznek ¢és javitjdk a szervezet irAnyitasi,
kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé ellenér operativ feleldsséget
vallalna 4t. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség
és az oktatas."

A tandcsad6i feladat a hivatalos megbizastol, irdsban rogzitett szerzodésektdl olyan
tanacsadoi feladatok ellatasdig terjedhet, aminek jellege 4llandé vagy ad-hoc bizottsagokban
vagy projekt munkacsoportokban vald részvétel.

A belsd ellenér iltaliban nem fogadhat el olyan tanicsadéi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek mésok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fenndllndnak egy ellendrzési feladat sordn, amennyiben a széban forgd
szolgaltatast, mint ellenérzési feladatot megfelelébb médon végeznék. Ez nem zérja ki az un.
kiigazitd modszertan alkalmazasat ott, ahol kordbban ellenbrzést végzett, de a tanacsadéi
szolgdltatds nyujtasa alkalmasabb lenne a cél elérése érdekében.

A belsé ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakuldsaval a belsd ellendrtdl magas szintl, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet
vezetdi, ennek a tudasnak a kiakndzasra torekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben.
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A bels6 ellen6rzéssel szemben tamasztott elvarasok kijelolése soran az intézmény vezetdjének
a bels6 ellenérrel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie az intézmény vezetésének
elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsd ellendrzési kapacitast €s szakértelmet egyarant
tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsadé munkakrol. A tanicsadd munkdk jellegét ezt
kovetden kell rogziteni a szervezet Bels6 Ellen6rzési Alapszabéalydban. Amennyiben a
szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tanacsadd tevékenységére vonatkozo elvarésa,
illetve a rendelkezésre 4ll6 bels6 ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a
Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A bels6 ellenérnek a tandcsadd tevékenység elvallaldsa és végzése soran, illetve a felsé
vezetésnek a tanacsadéi feladatok elvégzésére torténd felkérés eldtt az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

— A bels6 ellen6rzés nem egy vezetdi dontéseket hozo tevékenység

A tanacsadoéi tevékenység végzése soran a belso ellendrnek, illetve a tanacsadoi feladatra
torténd felkérés soran a felsd vezetésnek szem el6tt kell tartania — mint a bizonyossagot
ad6 vizsgalatok vonatkozdsaban — hogy a belsé ellendrzés nem egy vezetdi dontéseket
hoz6 tevékenység.

— A tevékenység célkitlizésének és korlatainak megértése és megfeleld kommunikalasa

A tanacsadési tevékenység ilyen tipusi korlatozottsdga miatt a belsé ellendroknek
érdemes a tanacsadoi tevékenység korlatait megfeleléen kommunikalni és tanacsadoi
megbizas esetén lehetdleg formalis belsé megallapodasban régziteni.

— Objektivitast nem veszélyeztetheti

A tanicsadéi-megbizoi viszony nem mehet a belsd ellenér fiiggetlenségének és
objektivitdsanak kdrara. A megbizds akar egyszeri alkalomra szo6l, akér folyamatos
tandcsadoi tevékenységet igényel, nem valtoztatja meg a belsd ellendrzési tevékenység
szervezeti helyét. Es bar a megbizasnak konkrét célja van, a belsé ellenérzés szakmai
objektivitasat nem veszélyeztetheti.

A fent felsorolt hirom, a tanicsaddi tevékenységre vonatkozd koévetelményt a bels6
ellendrzésnek kell mérlegelnie, és csak ugy szabad elvallalnia tanacsad6i munkét, ha teljesen
biztos abban, hogy ezeket a kdvetelményeket érvényesiteni tudja.

XII1.2. A tandcsaddi szolgadltatisok kategoriai

A belsé ellendr altal végzett tanacsadas torténhet:

— rutin-, vagy rendes tevékenysége részeként

— vezetés felkérése alapjan

A tanicsadoi tevékenységek lehetséges kategdriai a kovetkezok:

— Hivatalos tanacsad6i megbizasok: elore tervezettek, frasos szerz6dés sziikséges

— Informdlis tandcsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel Aallandd
bizottsagokban, hat4ridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerti
informacibcsere.

— Specialis tanacsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitdsa.
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Stirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentGs
koltségvetési hatasu eseményt kovetd, a milkodések helyreallitasaval vagy fenntartasaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet 4tmeneti id6szakra szolo segitség nyujtasaval,
specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

XIIL3. A belsé ellendrik tandcsaddsi tevékenységére vonatkozo irdnyelvek és
gyakorlatban torténo alkalmazdsuk

Ertékteremtésre vonatkozé célkitiizés —A belsé ellentr olyan médon dolgozhat, hogy
tevékenysége illeszkedik a szervezeti kultirdhoz és eréforrasokhoz. Az értékteremtésre
vonatkoz6 célkitlizés a bels6 ellenérzés definicidjaban is szerepel és magaban foglalja a
bizonyossagot add, és a tanacsadoi tevékenységet, melyet azért hoztak létre, hogy javitsa
egy adott szervezet miikodését és értéket adjon a tevékenységhez. Segiti a szervezetet
céljai elérése érdekében azzal, hogy rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint szervezetiranyitasi és

kontrolleljarasainak eredményességét.

A belsd ellendrzés tandcsadoi feladat ellatasaval torténé megbizasa soha nem lehet 6ncélu,
illetve olyan jellegii tanacsadasra irdnyuld, amely valamely vezet6i szint pénziigyi
iranyitasban ¢és ellendrzésben betsltott felelosségét csokkentené. A tandcsadoi
tevékenységre vonatkozé felkérésnek illeszkednie kell a szervezet tevékenységi korébe,
célkitlizéseibe, etikai kultirajaba stb.

XV 4

rendszerszemlélet(i és modszeres értékelési modszertant alkalmaz. A szolgéltatasok listaja
dltaldban a szélesebb értelemben vett bizonyossagot adé és tandcsadé kategoéridba
sorolhatd. Ugyanakkor a szolgaltatdasok a belsé ellenérzés szélesebb értelmii

crty

definicidjanak megfelelGen jelenthetnek értéket ndveld szolgaltatasi formakat is.

*rer

targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az adott
szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd ellendrzés a szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint kontroll és szervezetiranyitasi
eljardsainak eredményességét.” (IIA normak)

A tanacsaddi feladatokra torténd felkérés sordn tehat figyelemmel kell lenni arra, hogy a
belsd ellendrzésnek mi a célja, nem lehet a belsé ellendrzést olyan jellegli feladatokkal
megbizni, amelyek §sszeegyezhetetlenek a belsd ellendrzés céljaval, feladataval.

A bizonyossig adason és tanacsadason Kkiviili tevékenységek — Tobbféle belsd
ellendrzési tevékenység létezik. Az ellendrzés és a tandcsadds nem zarjak ki egymdst
kdlesondsen.

Osszefiiggés a bizonyossig adds és a tanacsadas kozott — A belsd ellendrzés
tandcsadasi tevékenysége tovabb gazdagitja a belsd ellendrzés értékndvelését.

A tanacsadasi tevékenységre vonatkozé felhatalmazas szerepeltetése a bels
ellendrzési alapszabialyban — A belsé ellenér hagyoméanyosan sokféle tandcsaddi
szolgaltatast nydjt. Ezek kozé tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenek a
rendszerfejlesztésekbe, miikédési  folyamatok  elemzésével és  ajanlasok
megfogalmazasaval foglalkozo munkacsoportokban valé részvétel, stb. A felsd
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vezetésnek fel kell hatalmaznia a belsé ellenérzést arra, hogy — ott, ahol nem 4ll
Osszeférhetetlenség, vagy az nem mas feladatok ellatdasanak karara torténik — tovabbi
szolgaltatasokat nyujthasson. Ezt a belsé ellendrzésnek adott felhatalmazast a belsd
ellendrzési alapszabalyban is szerepeltetni kell.

Objektivitas — A tanacsadoi szolgaltatasok nyujtisa soran az ellendr jobban megismeri az
intézményi folyamatokat, vagy az adott bizonyossidgot add feladathoz kapcsolodo
problémakat. Nem sziikségszerl, hogy ezzel egy ellenér vagy a belsd ellendrzési
tevékenység objektivitasa csokkenjen. A belsé ellendrzés nem egy, a vezetés altal
végzendd dontéshozatali feladatkor. A bels6 ellendrzés 4ltal tett ajanlasok elfogadéasa vagy
végrehajtasa ligyében a vezetés hoz déntést. Eppen ezért a belsé ellendrzés objektivitasat a
vezetés altal hozott dontések nem befolyasoljak.

A belsd ellenérzés, mint a tanacsadoi szolgiltatasok megalapozdoja — A tanacsadoi
feladatok tobbsége a bizonyossagot ado és vizsgalati feladatok természetes folytatdsa.
Jelenthet hivatalos vagy informaélis tandcsadast, elemzést vagy értékelést. A belsd
ellendrzési tevékenység altal elfoglalt kiilonleges pozicié lehetdséget ad arra, hogy ezt a
fajta tanadcsaddi munkat (a) a lehetd legmagasabb szintli objektivitisi normaknak
megfelelden; és (b) a szervezet folyamatainak, kockazatainak és stratégidjanak alapos
ismerete alapjan végezzék.

Az alapveté informiciok kommunikiciéja — A belsd ellendrzés elsédleges szerepe,
hogy bizonyossagot ad a felsd vezetés szamara. A tanicsaddi feladat elldtdsa nem
lehetséges ugy, hogy a belsé ellendrzési vezetd sajat belatdsa szerint elhallgat olyan
informdciokat, amelyeket a vezetokkel és a felsé vezetés tagjaival meg kell osztani.
Minden tanacsadoéi feladatot ebben az dsszefiiggésben kell értelmezni.

A tanicsadas elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan, a szervezet
minden tagja altal ismert alapszabalyokkal kell rendelkezniiik, mely a tanacsadéi
szolgaltatasok teljesitésére vonatkozik. Ezeket a szabalyokat a felsé vezetés Altal
jovahagyott alapszabalyban kell rogziteni és a szervezeten beliil mindenki szaméra
megismerhet6vé kell tenni.

A belsé ellendr (mint belsé ellendrzési vezetd) feladatai — A tanacsadéi feladatok révén
a belsé ellendr parbeszédet folytathat a vezetéssel egyes iranyitasi problémak megoldésa
érdekében. Ebben a parbeszédben hatarozzék meg a feladat elvégzésére rendelkezésre 4llo
1d6t, a munka hatokorét a menedzsment igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd
ellenér fenntartja annak jogat, hogy 6 hatdrozza meg az alkalmazand6 ellen6rzési
technikat, 6 jelentsen a fels6 vezetésnek akkor, ha az eredmények jellege és sulyossiga
alapjan a szervezet sulyos kockéazatoknak van kitéve.

Konfliktusok, kialakulé problémik megoldasianak szempontjai — A belsé ellendr
mindenckel6tt belsd ellendr. fgy minden, az ellendrzési munkaval kapesolatos 16pését az
IIA Etikai Kodexének, az alapkovetelményeket leiré és a végrehajtasi (IIA) standardok,
valamint a belsd ellendrzési szakma hazai gyakorlatdhoz kialakitott a magyarorszagi
allamhdztartasi belsd ellenérzési standardok alapjan kell megtennie. Az elére nem latott
konfliktusokat az Etikai Kodex és a Standardok alapjan kell megoldani.
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XII1.4. Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadoi tevékenység
vonatkozdsaban

Akér bizonyossagot ado, akar tanacsado tevékenységet végez a belsé ellendr, fiiggetlennek
akkor tekinthetd, ha munkéjat szabadon és objektiven tudja végezni. A fliggetlenség lehetové
teszi a bels6 ellendér szamara, hogy a partatlan és elfogulatlan értékelés munkéja megfeleld
elvégzésének sarokksve legyen. Ez a szervezet felépitésében elfoglalt hely €s az objektivitas
révén valésul meg.

A fuggetlenség és objektivitas veszélybe keriilhet, ha az ellen6rzési feladatok elvégzésére a
hivatalos tanacsaddi feladatokat kovetd egy éven beliil keriil sor. Ez a veszély csokkenthetd
pl. ugy, hogy maés ellenért biznak meg ezekkel a feladatokkal, fliggetlen irdnyitast és
feliigyeletet hoznak 1étre, kiilon-kiilon elszamolasi kotelezettséget hataroznak meg a projekt
eredményeire, ¢és nyilvanossagra hozzak a feltételezett, a fiiggetlenséget és objektivitast
veszélyeztetd tényezoket. A vezetés feladata az ajanlasok elfogadasa és végrehajtasa.

Ugyelni kell arra — kiilénosen folyamatosan végzett tanacsadéi feladatok esetében —, hogy a
belsé ellendr ne vallaljon fel helyteleniil, vagy szandékan kiviil olyan vezet6i feladatokat,
melyek eredetileg nem szerepeltek a feladat eredeti célkitiizési kozott és meghaladjak annak
hatékorét.

A felsd vezetés nem bizhatja meg a belsd ellendrt olyan miiksdési folyamatokhoz kapcesolodo
operativ feladatokkal, melyek egyértelmiien feltételezik a belsé ellenérzés fliggetlenségének
€s objektivitasanak sériilését.

Ennek tiikrében mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell
vennie az aldbbiakat a tandcsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a
tandcsadoéi feladatok végzése soran:

— Amennyiben egy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa elott, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tandcsadoi feladatrdl sz616 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelen elvégezve” kikotést).

— Ha a bels6 ellendr nem ellenérzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, amely sértheti
az objektivitast, a belsé ellendrnek értesitenie kell az intézmény vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem ellenérzési, illetve nem a bels6 tanacsadoi feladatkorébe tartozé munka,
és ennek kovetkeztében ezekbdl ellenérzés-jellegli kvetkeztetéseket nem lehet levonni.

— A belso ellenér objektivitidsa nem sériil, ha az ellendr a kiilosnb6z6 normakra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitasat tamogat6 intézkedésekre még azok bevezetése elbtt tesz
javaslatot (pl. tanacsadasi tevékenység keretében). Az ellendr objektivitdsa sériiltnek
tekintheté ugyanakkor, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti
el ezek folyamatait és miikSdteti ezen rendszereket.

XIILS. A kello szakmai gondossag a tandcsadoi feladatok elldtdsa sordn

A belsé ellenérnek a kovetkezOk ismeretében, kelld szakmai gondossiggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
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— A vezetés tagjainak igényei, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

— A szolgéltatast kér6k motivacioi, céljai.

— A tanicsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasadhoz sziikséges munka hatokore.

— A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

— A tandcsaddi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezet6je altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

— A tandcsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

— A tandcsadoi feladat végrehajtasdbol szarmazo potencialis eldnydk a szervezetre nézve.

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

— A feladat elvégzéséhez sziikséges megbeszélések megtartdsa, a szolgaltatas jellegének és
terjedelmének meghatarozasahoz sziikséges informaciok 6sszegylijtése.

— Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szolgaltatas igénybevevéi értik és egyetértenek a Belsé
Ellen6rzési Alapszabdly vonatkozd ttmutatdsaval, a belsd ellendrzési tevékenység
szabalyzataival és eljardsaival és mas kapcsolodé utmutatéval, mely a tandcsadéi
tevékenység lefolytatasat szabalyozza. A belsd ellendrnek vissza kell utasitania az olyan
tandcsadoi feladat ellatasara szolo felkérést, melyet a belsd ellendérzési alapszabaly tilt,
ellentétes a belsd ellendrzési tevékenység szabalyzataival és eljarasaival, vagy nincs
hozadéka a szervezetnél, nem szolgalja annak érdekeit.

—  Ertékelni kell, hogy a tanacsadoéi feladat mennyire dsszeegyeztethetd a bels6 ellendrzési
tevékenység atfogd feladattervével. A belsd ellenérzési tevékenység kockézatelemzésen
alapul6 feladatterve a megfelelének tartott mértékig tartalmazhat tanacsaddi feladatokat és
épithet is azokra, ezzel biztositva a megfeleld ellendrzési lefedettséget a szervezet
szamara.

— Irdsos tervben vagy megallapodasban kell dokumentalni az altalanos feltételeket, a
megallapodédsokat, az elkészitend anyagok felsoroldsit és a tanacsaddi feladat egyéb
fontos tényezdit. Lényeges, hogy a bels6 ellendr és a tandcsadéi feladatot igénybevevék
egyeztessenek és meg is allapodjanak arrél, hogy mik a jelentéstételi és kommunikécios
kdvetelmények.

XII1.6. A tandcsaddi szolgiltatasok tervezésének és megszervezésének
gyakorlata

A tandcsaddi feladatok megtervezésének elsé lépesdje a tanacsadéi feladatok jellegének és a
munka hatokérének, tovabba az esetleges korldtozasokra vonatkozo alapelveknek a Belsd
Ellendrzési Alapszabalyban torténé rogzitése.

A Belsd Ellen6rzési Alapszabéaly ugyanakkor csupan a tanacsadéi feladatok végzésére
vonatkozé alapelveket jeloli ki, a konkrét tanacsadéi feladatokat — amennyiben azok elére
lathatok — a bels6 ellendrzés éves tervezése soran kell kijelsIni.
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A tandcsaddi feladatokra javaslatot tehet — Kkockézatelemzés vagy kordbbi
ellenérzési/tandcsaddi feladatok eredményei alapjan — a belsé ellendr, illetve tanacsadoi
feladatokra torténé felkérés érkezhet a szervezet felsé vezetése részérdl.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossiggal és részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossdgot nyujtd ellendrzési
feladatokat kiilonss tekintettel az alabbiakra:

— a tanacsadoi feladat ellatdsahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és
képességek),

— kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
— tandcsadoi feladat munkaigénye,
— tanacsadoi feladat titemezése,

— tandcsadoi feladat célja és hatdkore.

Eléfordulhat, hogy az éves tervezés soran még nem lathaté elére egy-egy tandcsaddi
tevékenység ellatdsanak sziikségessége. Ilyen esetekben a feladat elvégzését a betervezett
soron kiviili ellendérzési kapacitds terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben barmilyen
okbdl kifolydlag elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltat6 bevondsara kell javaslatot tenni.

Amennyiben a Belsé' Ellendrzési Alapszabdly specifikus korldtozdsokat vagy korlatozéd
sz6hasznélatot fartalmaz a nem ellendrzés jellegli feladatok belsd ellendr altal térténd
elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a vezetés tudtira kell hozni és meg kell
targyalni azokat, miel6tt definidlnak egy konkrét tandcsadasi feladatot.

Amennyiben a Bels6 Ellen6rzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsaddi
Seladat elfogaddsa elétt az aldbbi értékelést célszerii lefolytatni.

Az ellatandd feladatot értékelés ala kell vetni a nemzetkdzi és hazai standardoknak vald
megfelelés szempontjabol.

Az értékelésnek elsdsorban a kovetkezd szempontokra célszer( kitérnie:

— Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcid
milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

— Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak kockazatossagara,
belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a belss
ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsd vagy kiilsé ellenbrzések,
egyéb felmérések).

— A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz szitkséges eréforrasok (idétartam, emberi erbforras,
szilkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
belsé ellendrzés nem rendelkezik a tandcsadéi feladat elvégzéséhez szlikséges
eréforrasokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valé leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé.

— Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellendr fiiggetlensége és
objektivitasa.

Oldal: 60/ 64



Az értékelés eredményét meg kell vitatni a felsé vezetéssel, illetve egyéb, a tanadcsadasi
tevékenységben érdekeltekkel. A tanacsadéi feladat belsé ellendr altal torténd elvallalasardl
vagy éppen elutasitasardl a vezetéssel kozosen célszerlt dontést hozni.

XI11.7. A munka hatokére a tandcsadoi feladatok esetében

A bels6 ellendérnek megallapodasra kell jutniuk a szolgaltatas igénybevevdivel a tanacsadoi
feladat céljait és hatokorét illetden. A belsd ellen6rnek kell megtervezniiik a munka hatokorét,
ezzel biztositva azt, hogy a belsé ellendrzési tevékenység szakértelme, feddhetetlensége,
hitelessége és a j6 hirneve fenntarthato legyen.

A hivatalos tandcsaddi feladat ellatdsanak tervezésekor a belsd ellendrnek olyan
célkitiizéseket kell meghatarozniuk, melyekkel a szolgaltatast igénybevevd vezet6k elvardsait
teljesiteni tudjak.

A vezetés kiilonleges kérései esetében a belsé ellendrok a kovetkezd 1épések kozott
valaszthatnak, ha gy 1atjak, hogy ezek az elérendd célkitlizések tilmennek a vezetés altal
eredetileg megszabottakon:

— meg kell gyézni a vezetést, hogy a potldlagos célkitiizéseket foglaljak a tandcsadéi
tevékenység feladatai kozé; vagy

— dokumentalni kell azt a tényt, hogy ezeknek a célkitiizéseknek a megvaldsitasira nem
keriilt sor és ezt a tanacsadoi feladat elvégzésére vonatkozd zaré dokumentumban kell
nyilvanossagra hozni; valamint

- acélkitlizéseket egy kés6bbi 6nall6 bizonyossagot adé feladathoz kell kapesolni.

XII1.8. A tandcsaddi feladat eredményeinek irasba foglaldsa

A bels6 ellendmek tudatnia kell az intézmény vezetdjével a hivatalos tanacsadéi feladat
elvégzésének jellegét, hatokorét és Aaltalanos eredményeit. Mindezt a belsd ellendrzési
teveékenységrol késziilt egyéb jelentések mellett kell megtenni.

A tandcsadoi feladat elérehaladasarol és eredményeirdl torténd tdjékoztatds formdja és
tartalma a tanacsadoi feladat jellegének és a megbizé igényeinek megfelelden valtozhat.

XIII.9. A dokumentdldssal kapcsolatos kovetelmények tandcsadoi feladatok
ellatdsa esetén

A bels6 ellendrnek a hivatalos tanacsaddi feladat ellatasa, célkitlizéseinek elérése érdekében
végzett munkat dokumentalnia kell és az eredményeket al4 is kell tAmasztania.

A belsé ellendr kételes nyilvantartdst vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés 4ltal elvégzett
munkarél és gondoskodni az ellen6rzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsol6do
dokumentumok megdrzésérol.

A belsd ellendrzés dltal végzett tandcsaddi tevékenység dokumentildsdanak célja:
- azelvégzett munka atlathatosaganak novelése,

— atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
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- az elvégzett munka eredményeinek é€s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés €s a visszakereshetdség érdekében,

— atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A tandcsaddi munka dokumentaldsa a bels6 ellendr altal a tanacsad6i munka végrehajtasarol
készitett, illetve a tanacsadéi munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mds adatformitumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

Az elvégzett tandcsaddi feladatokrdl szol6 nyilvantartds:

— atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés 6sszedllitdsanak alapjat képezi,

- Dbizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-
hidnyossagok aladtamasztasdhoz;

— dokumentilja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

— igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlésai, tovabbi a felsé
vezetdi megbizés (szerz8dés, munkaprogram) altal eldirt kévetelményekkel dsszhangban
végezték el;

— sziikség esetén elbsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,
— segiti a munkatarsak szakmai fejlédését.

XIIL.10. A tandcsadoi feladatok eredményei hasznositisinak médjai, az
eredmények érvényesiilésének figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek

A tandcsadoi feladatok eredményei figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi
feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informéciokkal szolgalhat a belsd
ellen6rzés szaméra a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak {télt
teriiletek feltaraséban.

A kilonféle tipust tanacsadoi feladatokhoz mas és mds tipust monitoring alkalmazaséra lehet
szilkség. A monitoring munka olyan tényezéktél fiigghet, mint pl. a menedzsment kifejezett
érdeklddése a tandcsadoi feladat elvégzésének menete irant, vagy fiigghet attél is, hogy a
bels6 ellenér hogyan itéli meg a projekt kockdzatit vagy annak értékét a szervezetre
vonatkozdan.

XIV. A belso ellenorok etikai kodexe

Integritas

A belsd ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsd ellenér:

1. munkdjét becsilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
feleldsséggel végzi;

2. a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;
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3. tartézkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy
belsé szabalyzatot sért, illetve nem méltd a kozfeladat ellatdsat végzohoz, a belsd ellendérzési
szakméhoz vagy a koltségvetési szervhez;

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

5. tevékenysége sordn olyan magatartast tantsit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozéasdhoz, illetve jogtalan el6ny szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A bels6 ellenér minden esetben objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgélatanal az informacié gyjtése, elemzése,
értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitdsa és kozlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentés koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsb ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtSl, mely soran a szakmai célok titkézhetnek a belsd
ellendér egyéni érdekeivel. A belsd ellenér az Osszeférhetetlenségét azonnal jelenti
felettesének.

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

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

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szd16 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomdasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossigra, harmadik személy(ek) tudomdaséra, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A bels6 ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomdésara jutott inform4cidkat koriiltekintden kezeli, azok
megfelel6 védelmérsl gondoskodik;

2. a tudoméasdra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
Jogszabalyi el6irasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté moédon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasdra jutott informacidkat sajat hataskdrben sem kozvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belst ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez szikséges ismeretek,
szakértelem €s tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban 14tja el.

Oldal: 63/ 64



A bels6 ellenér:;

1. kizarélag olyan, bizonyossagot adé vagy tanicsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

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

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulé irdnymutatasokkal, ajanlasokkal
és az allamhaztartasért felelds miniszter ltal kiadott modszertani utmutatokkal 6sszhangban
végzi,

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

Egyiittmiikodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tantisitani, amely elésegiti az ellenérok, illetve az
ellendrok és az ellendrzéttek kozotti egyiittmiikddést és j6 munkakapcesolatok kialakitasat.

A belso ellenér:
1. egytittmiikodés révén elGsegiti sajat maga é€s kollégai szakmai fejlodését;

2. egylittmilik6dik kollégaival.

XYV. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2020. janudr 20 4n 1ép hatalyba €s ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
targyban eddig hatalyban 1év6 Bels6 ellen6rzési kézikonyv.
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