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|. Bevezetés

Az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait. Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzés
kialakitasarol, megfelel6 mikodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv
elkészitésérol, jovahagyasardl, tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A bels6 ellendérzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazésival -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.
(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
b) a belso6 ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;
C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;
f) az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.
(3) A belsO ellendrzési vezetd €s a belsod ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felels miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
(4) A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani utmutatok valtozésai,
illetve egyéb okok miatt - szlikséges modositasokat atvezetni.

A BKkr. 54/B. §-a alapjan az allami felsdoktatasi intézmények tekintetében e rendeletnek a
koltségvetési szerv vezetéjére vonatkozo rendelkezéseit a kancellar tekintetében kell
alkalmazni.

A belso ellenorzési kézikonyv célja, hogy a Foiskolan dolgozo belsé ellendrok a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.
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A Foéiskolan a belso ellenorzést 1 f6 kozalkalmazott litja el, azonban a kézikonyv ugy
késziilt, hogy az nagyobb létszam esetén is (pl.: ideiglenes kapacitas kiegészités, specialis
szakértelem sziikségessége és informatikai ellenérzés miatt kapacitas bevonas) azonnal
alkalmazhaté legyen.
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I1. A belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabaly (Charta)

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belso ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a belso ellendrzés hataskorét,
feladatait €s céljait meghatarozo belso ellendrzési alapszabalyt.

Belsé ellendrzési alapszabaly (charta)

A belso ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze €s
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belso ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat ¢&s
hatékonysagat.

Bels6 ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellenorzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a
belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kancellar altal jovahagyott belsd ellenérzési
kézikonyv szerint végzi.

Modszertan

A Magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok és a belsd ellendrzés
nemzetkozi standardja az alabbi linken érhetdk el:
http://www.kormany.hu

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsod
ellendrzési tevékenységet az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.
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Moédszertan

A belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex az alabbi linken érheto el:
http://www.kormany.hu

A belso ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informéacidkat gyljt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a kancellar szadmara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan, valamint a tudomdsara jutott jelentds kockdzati kitettségrol, eseményrol,
kontrollhidnyossagrol a kancellart azonnal t4jékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A Dbels6d ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsé ellendrzés elsésorban

= clemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkornyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat ¢s
gazdasagossagat;

= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.
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= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertisitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miitkddésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszdmolok pontosak, megbizhatoak ¢és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetOi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szintii
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belso ellenérzés tanacsado tevékenységével tdmogathatja a Fdiskola vezetdit, a kancellar
megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében ellithaté feladatokrol a Bkr. 21. §
(4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiilmenden
tovabbi feladatok is ellaithatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér
fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a kancellart a bizonyossagot add és a tandcsado
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozo lehetdségekrol. A belsé ellendrzés — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljek, illetve a
belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtidsa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belso ellendrzés kialakitasarol a kancellar gondoskodik. Az Ant. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a
kancellarnak alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a kancellarnak kiildi meg. A belsé ellendrzés
fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belsé ellenérzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti dbra mutatja be a belsd ellendrzés
fliggetlenségét, mely az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a Foiskola sajatossagainak
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megfelelden kertilt elkészitésre.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a kancellar koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét. A belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevondsa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezes jelleggel torténhet. A belso ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokkal 6sszhangban 1év6 tandcsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belso ellendrzési vezetd, illetve a belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= a koltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyl tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasira a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belso ellendroket.

A kancellar és a belsé ellendrzési vezetd egyiitt félévente attekintik és elemzik a bels
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét €s objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belso ellendrzési vezeto tekintetében fennallo osszeférhetetlenségi
szabalyokroél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f0 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belso ellendrzést ellatd személy.
A belso ellenérzési vezeto feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:
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= Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
keriiljon;

= A Kkoltségvetési szerv belsO ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢&s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadésaval, a
nemzetkdzi belsd ellenérzési standardoknak, uUtmutatoknak ¢és gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni,

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél mikodd fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢s folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belséd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatirozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tijékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l ¢€s az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A mas szervezetek 4altal végzett ellenérzések ¢és a jogalkotok munkéjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
miukodeését — ésszerli koltségkihatas mellett — optiméalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
A belso ellenér jogairél és kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

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

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, lizleti €és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba €s mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rdgzitetten atvenni,
illetve visszaadni;
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C) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni,
d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informéciot kérni mas szervektol a belsd ellendrzési vezetd
jovéahagyasaval,
e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;
C) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;
d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;
e) amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek;
f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek atadni;
g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;
h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés sordn bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsd ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;
1) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;
k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
¢s iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok

crer

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdol a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bkr. 27. § Az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizodlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hataridore atadni;

C) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot tajékoztatni,

d) az ellenérok szamara megfeleld munkakorilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezetd koteles a kancellar szamara:

a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellenérzési jelentést;
rendszeres 1dOkozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasdnak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétérdl;

a kancellar kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

I11. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési erdéforrasok hatékony,
eredményes ¢s gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd feleléssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét.
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A belsé ellenorok kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7) A belso ellenérok kotelesek a méar megszerzett ismereteiket naprakészen
tartani, fejleszteni,
a valtozasokbodl eredd kovetelményekkel 0sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiillon jogszabalyban eldirt esetekben
vizsgat tenni.

A belso ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére ¢és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarél és kotelezO szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer téméju tovabbképzésérdol 28/2011.
(VII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belso ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsé ellenérok szakmai
tovabbképzését,

ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni
¢s gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A belsé ellendroknek a szakmai fejloddés érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell
szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellendr
egyéni feleldssége, azonban a belsd ellendrzési vezetd feladata az egyes belsd ellendrok szamara
személyre szabott éves képzési terv minden év marcius 31-€ig torténd elkészitése és folyamatos
megvalositasa. A téritésmentes képzéseket a képzési terv nem tartalmazza, az azokon valo
részvétel engedélyezett. A Kialakitott éves képzési tervek a kancellar altal jovahagyasra
keriilnek.

Az egyéni képzési terv mintdja a 1. szamu iratmintaban talalhato. A képzési tervek kialakitasakor
hangstlyt kell fektetni a belso ellendrok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések
(pl. IIA okleveles belso ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl.: jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa,
szervezetfejlesztési feladatok, technikak),

= a kommunikécids képességek javitasat (pl.: targyald készség, konfliktus kezelés, interja,
jelentésiras),

= illetve a belsd ellendri tevékenység ellatasahoz sziikséges kompetenciak fejlesztését (pl.:
delegalasi képességek, idogazdalkodas).


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137916.226753
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137916.226753
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137916.226753
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137916.226753
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A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalod éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsO ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezOk bemutatasa;
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkoz6 jogszabalyi eldiras alapjan a belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést.

Kiils6 minéségértékelés
1A 1312 — Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az ITA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.

IV. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenorzés tervezési folyamat soran a kovetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

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

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belsd ellendrzés vezetdje a Foiskola
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe Kkell tekintenie
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A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idOpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatiban mindvégig célszerli betartani a gordild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezo évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés eldkészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elokészito 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belso ellendrzés:

= clemzi a kiilsé és belsd kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a bels6 ellen6rzéstdl;

* meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsO ellendrzés a folyamatok ¢€s folyamatgazddk azonositdsa sordn a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten belill, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
milkodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (1d. 2.
szamu iratminta).
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A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner6forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaer6 felvétel; Képzés, oktatas,
stb.).

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzési vezetOnek és a kancellarnak azon kozos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockdzatelemzéshez
lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kdzos
kialakitasa a tervezés el0készitési folyamat egyik legfontosabb lépése.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a belsd ellendrzésnek ¢€s a kancellarnak kozosen kell kialakitania. A belsé ellendrzési
fokusz megadja azokat a fO0bb elemeket, amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso ellendrzési
fokusznak a kialakit4sa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nyljt a 3. szdmu iratminta.

3. Kockazatelemzési modszertan leirdsa

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban €s fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockazatelemzés
az elsO lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevekenységet a koltségvetési szerv vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.

A kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

A kockézat lehet véletlenszerli esemény, tevékenység, tevékenység elmulasztdsa, hidnyos
ismeret, hidnyos informacio, vagy ellendrzés hianya, stb.

Egy teriilet tényleges kockéazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott teriilet
kulcsfontossagli tényezdinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett
tevékenységekkel, a létezd kontroll rendszerekkel, multbéli €s valoszinisithetd jovobeli
eseményekkel, a miikodési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak.

A Kkockazatelemzés valamilyen kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének
valosziniiségét mérlegeli.
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A kockazatelemzés alapvetden a kiilonféle kockazati tényezOk kvalitativ mindsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra ¢és a rendelkezésre all6 informaciokra tamaszkodd megitélést
eredményez. A kockazatok elemzése mindig egy - a jovore vonatkozé - tobblépcsds elemzési
folyamat, amelynek végeredménye egy kockazati rangsor. Az elemzési idoszak altalaban 1 év.

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes tevékenységek kockazatdnak mértékét,
elvégezni a szilikséges kockazatkezelési stratégiat (kockéazat atadasa-pl.: biztositds kotése,
kockazat elviselése a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt, a kockazatos
tevékenység befejezése, a kockazat kezelése, melynek célja a kockézat elfogadhat6 szintre valod
csokkentése), feladata pedig meghatarozni az ellendrzések sziikségességét és gyakorisagat.
Segitségével a belsd ellendrzési erdforrasokat a legmagasabb kockazatot tartalmazo

tevékenységekre lehet koncentralni, mely altal a meglévé belsé ellendri kapacitas hatékonyabban
hasznalhat6 fel.

A belsé ellendrzés a kockazatelemzése soran felhasznalja a szervezeti egységek altal készitett
kockézatelemzést, melyet a Mindségiranyitasi Iroda kiild meg a belsd ellendrzési vezetd részére.
A belso ellendrzés a sajat szakmai véleményére tAmaszkodva feliilbirdlhatja a szervezeti egység
vezetok, vagy a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni
kell (pl. a vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni).

Az alabbi kockazatértékelési lirlapot, melyet excel tdblazatban sziikséges elkészittetni a folyamat
gazdakkal vagy a szervezeti egység vezetdkkel, az adott munkafolyamatokhoz,
tevékenységekhez rendelten kell meghatarozni a lehetséges kockazati események rovid leirasat,
bekovetkezésiiknek valdszinliségét és varhato hatasat, valamint a kockazati értéket.
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Az elemzés soran minden egyes tevékenységhez, munkafolyamathoz rendelt és azonositott
kockazatot vizsgalni kell a kockazati esemény bekovetkezésének valoszinlisége, illetve a
kockazati eseménybdl kdvetkezd hatas szempontjabol.

Valoszintiségen azt kell érteni, hogy a rendelkezésre allo tapasztalatok alapjan a feltart
kockadzatok milyen valoszinliséggel fognak bekovetkezni, mig a hatdsskala a kockazatok
bekovetkezése esetén a hatas mértékét becsiili.

Minden egyes kockazati szemponthoz 1-t61 5-ig terjedd hatas és valdszinliségi mérdszamot kell
rendelni a sulyossagnak megfelelden (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstilyosabb).

Valoszintiség: 5 fokozatu skalan

valdszintitlen, (5 évente vagy ritkabban)
ritka, (4 évente egyszer)

lehetséges (3 évente egyszer)

valdszinil (2 évente egyszer)

g b wWwN -

majdnem biztos, (évente legalabb egyszer)

Hatas: 5 fokozatt skalan

1 jelentéktelen
2 alacsony

3 kozepes

4 jelentds

5 meghatarozo

Ez a kockazat mérési eljaras a szervezeti egység vezetd szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idopontjaban a rendelkezésére alld informaciok, valamint a szakértelme €s szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

A kiszamitott kockazati érték alapjan kapunk az dsszes tevékenységre egy kockazati sorrendet.
A kockazati sorrend mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési eréforrasok
elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4. Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsd ellenérzési vezeto stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban
a szervezet hosszll tava céljaival - meghatirozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;
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¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a kancellar hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsd ellenérzés céljanak megvalositdsat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaladlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre allo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové
valik az eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a bels6 ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a Foéiskola rendelkezik a hosszu tava célokat is kijell6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben a Féiskola nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet
vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd ellenérzésnek a
kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli a belsd ellendrzés szamara,
hogy hosszl tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendérzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 0sszhangban a
Féiskola hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellenérzés
iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd
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ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el és a
kancellar hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a Féiskola tevékenységi korét, sajatossagait
¢s célkitlizéseit figyelembe véve.

5. Eves ellen6rzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezeté - Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervet.
(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia.
(3) Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén
beliil ellendrizni kell.
(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

C) az ellen6rzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

0) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.
(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Modszertan

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhdztartasért felelés miniszter minden év szeptember
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15-ig kozzéteszi az Gn. Terv és Beszamolé Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési
terv iratmintajat is.

Az Utmutat6 az alabbi linken érhetd el:

http://www.kormany.hu/

Eroforrasok elosztasa

Az eréforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatdsaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek felmérése soran
elsésorban a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendo teriileteken szerzett korabbi
ellendérzési tapasztalatok;

= az ellendrok képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendérzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasaban a 4. szdmu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatérozni. Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allé éves ellenorzési eréforras 10-30 %o-at célszerii elkiiloniteni az ellen6rzési
tervezes soran.

Az éves ellenorzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd a
kancellarnak egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv moddositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
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kancellarnak javaslata vagy a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenbrzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

V. A bizonyossagot ado6 tevékenység végrehajtasa

Az ellenOrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden mikddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A Dbels6é ellendérzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az {litemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés sordn a belso ellendrzési vezetdnek meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
eréforrasok rendelkezésre d4llnak-e, illetve az ellenérzési programot -elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezokre, a vonatkozo ellenérzési célkitiizésekre kell
alapozni.

1. Adminisztrativ felkésziilés
A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belso ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértot is - megbizolevéllel
kell ellatni, amelyet a belso ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési vezeté megbizolevelét
a kancellar irja ala.
(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:
a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;
b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;
c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadod
tevékenység esetén;
d) az ellendrzés targyat és céljat;
e) az ellendérzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
f) a megbizolevél érvényességi idejét;
g) a kiallitas keltét;
h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.
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A megbizélevél mintaja a 6. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellendérzott szervezet vezetéjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast
ad az ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellenérzés
varhat6 id6tartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be
kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belso
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az
ellendrzés varhato idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellen6rzés eredményes
lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarodl a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek.

Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem vagy
csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag vagy csalas
gyanijaban ¢érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatéan
meghiutsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 7. szamu iratmintaban talalhato.
Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdméanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belsd ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkoz6 részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét.
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2. Az ellendrzési program elkészitésének menete
A rendelkezésre allo hattérinformaciok osszegytjtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre 4ll6 informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

»  miikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

= akockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasadban
azonositott kockazatok;

= ellendérzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakori leirasok;

= azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellenérzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai SzamvevOszEk, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditald Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés
mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az ellenérzés
mit foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Ez
a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidok ¢€s az ellendrzési cél
segitségével hatarozhatdé meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat,
stb. melyek a tevékenységhez kapcsoldodnak. Az ellendrzés targyanak meghatirozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendér az azonositott kockédzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.
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Az ellendrizendo idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot olel fel. A bels6 ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adod tevékenység. Az
ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzo6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd id6szak
meghatarozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendé id6szak kijelolése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérol, ugyanakkor
jelentdsen tobb ellendrzési eréforrdst is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellendrzési iddszak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonb6zd években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok
lehetdleg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymadst.

Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzéarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat €és az ellendrizendd id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevo
ellendrok szdmanak, valamint a vizsgélat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri napok végsd
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idOkereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek
kivélasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell igazitani, és
figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési moddszerek magasabb ellendrzési
bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok miikodésének
atfogo elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program irasba foglalasa

Bkr. 33. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsdhoz megbizolevél alairasaval kijeloli
a vizsgalatvezetot és az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket.
(2) A vizsgalatvezet6 altal készitett és a belso ellenérzési vezeto altal jovahagyott ellenérzési
program tartalmazza:

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

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend6 idGszakot;

f) az ellenérzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizolevelik

szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

1) a kiallitas keltét;

J) a belso ellendrzési vezetd alairasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belso ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol
eltérni a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informdaciokat, meghatarozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rdgziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsd ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja az 5. szamu
iratmintaban talalhato.

3. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢és a hozzdjuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

BKkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés ttjan,
elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolddd dokumentaciok
alapjan a belso kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés Utjan kapott informaciok valddisagat az ellendr - a rendelkezésére allo
eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
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a kockazatok ¢s azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megeértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsoldodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a belsé ellendrnek:

Nyito

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

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod szandékn
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére ¢és értékelésére kell
alapoznia.

megbeszélés, kommunikacioé az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellendrzott teriiletért

felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok €s (lehetdség szerint) a
belsé ellendrzési vezetd részvételével. Nyitd megbeszélés tartasa azonban nem kotelezd, ha
valamennyi informécio az ellendrzott részére irott vagy elektronikus formaban atadasra keriilt,
valamint akkor, ha helyszini ellendrzésre nem kertil sor.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:

a megbizdlevelek bemutatasa az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

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

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
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b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.
(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellenOrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentaci6 és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az

ellendrzés folytatasat akadalyozza.
(3) A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitidsa vagy felfliggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridd megéllapitdsaval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére.
Az ellendrzés megszakitdsarol vagy felfliggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg
irasban tajékoztatja az ellenérzési tervét jovahagyo vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgadld akadaly
elhdrulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérol az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag mely idéponttol keriil sor a belsd ellendrzés
végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentéciod
és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megéllapitani az
ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridd megallapitasa soran
célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi 1d6 alatt harithatok el az ellendrzést
akadalyoz6 tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem javithatd néhany
munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszu,
melynek leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
iddszakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatésa.

rrrrr

meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
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f) az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljarast.

22. § (1) A belso ellendrzési vezeto feladata:

e) amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

26. § A belso ellendr koteles:

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztids vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd
utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, Osszefoglald néven: szabdlytalansagoknak nevezziik.

A szabdlytalansagok kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megelézéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6 ellendrzeés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansdgok bekdvetkezését
csokkentsék. Ez elsdsorban a Foiskola azon tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik,
ahol magas a szabalytalansdgok eldfordulasanak kockazata. Ezek megakaddlyozédsa olyan
feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobdlik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak
az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra kertiljenek. A belsé ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
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szabalytalansagokon beliil a csalasok elkovetésére utalo jelekre. A Foiskola belsé ellenéreinek
megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansdgok és csalasok jeleinek
felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el a csalasok €s szabalytalansagok kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy
az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a Fdiskola tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleldé miikodtetéséhez sziikséges lehetséges
kockazattal. A csalasok és szabalytalansdgok megakadalyozésa érdekében a legfontosabb teendd
a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mitkodtetése, melynek elsddleges
felelossége a Foiskola vezetdit terheli.

Amennyiben a belso ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valoszintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a szervezeti egység vezetdjével vagy a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem vérhat a belsd
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanijanak
¢észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerli azonnal jegyzdkonyvet felvennie (9. szdmu
iratminta).

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljaras, technika, melyeket a belsd ellendrok
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggden:

a) Elemz0 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehasonlitd
elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikdk (pl.: IDEA program).
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A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valdsdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilondsen:
a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett masolata;
c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghii,
hitelesitett masolata;
d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;
e) a k6z0s jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal
igazoljak;
f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely
alkalmazhat6 az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;
g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;
h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;
i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;
J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sztirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Ko6z06s jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megéllapitas igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja.
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Az ellendr altal nyilvantartott informécidonak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:

= egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);

=  mérvado, és a lehetOségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);

= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Modszertan
Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 1. szamua melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellendrzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggd, feleldsségi
korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 8. szdmu iratmintaban talalhato.
4. Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsd ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaji ellendrzési jelentés alapjan 6sszefoglald
ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre téréen
¢s vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mitkkodése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet6 legyen.

(2) A bels6 ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv €s negativ megallapitast, hidnyossagot €s ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljessegét.

(3) A belso ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéciot €s véleményt,
azonban ez utdébbi nem befolydsolhatja a belsd ellenérdk tényeken alapuldé megallapitésait,
kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojdban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.
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A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kancellar, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai szamara,
amelyek kozremiikodése a belso ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetésé¢hez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének muiikodésére, a miikodés ,, mikéntjiére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett kdvetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a bels6d
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak ¢€s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= azellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara ¢€s eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasdnak a megéllapitasra vonatkozd kockézat rangsorolasahoz kell
igazodnia (3. szamt melléklet).

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidAnyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra kertiltek.

Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
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a) az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

C) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

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

e) az ellen6rzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott id6szakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 osszefliggéseket;

) az ellendrzott idészakban az ellenérzott terliletért (vagy feladatért) felelés vezetok
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértok nevét és
alairasat.

Az attekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek (12. szamu iratminta:
Ellen6rzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetoi oOsszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett véleményt
bévebben 1d. a 2. szamu mellékletben.

A belso ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatimasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell
elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia
kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben
az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak,
akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylittesen: érintettek).

(2) Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belso ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridot is megallapithat.

(5) 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 hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgéalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése
szerinti megbesz¢lés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzeés

crer

Kisérolevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= ahatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkertilhet6 a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= azellendrzdttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.
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Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belso ellendrzési vezeto kiildi meg az érintettek részére egyezetés
celjabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg észrevételeiket.
Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8 napnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (ld. 10-11. szamt iratminta: Kisérdlevél
az ellendrzési jelentéstervezet/jelentés megkiildéséhez).

Az ¢észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarido lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés
Osszehivasat.

Az egyeztet6 megbeszélés

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

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd
ellendrok, az ellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési
vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetoi és szlikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivésa a vizsgélat targya vagy megéllapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbesz¢lésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

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

Az egyezteté megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belso ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenorzés lezarasa

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje
megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);
BKr. 2. § o) lezart ellenorzési jelentés. a belso ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendrzési
jelentés;
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A kancellar levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a
lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére.

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgélatot
végz6 valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belso ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi
a koltségvetési szerv vezetdje részére.
Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:
a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve
b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének,
tovabba
¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az
nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol
torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje felelds.

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

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a bels6 ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dont.

(5) Az ellen6rzott szervezeti egys€g vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zden — hatéarido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadéasarol vagy



)

W

Sz-2/14

Belso ellenorzési Kézikonyv

N
-

>

A

3. kiadas 0. médositas 37 (78). oldal

elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsod
ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridé
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogaddsarol szolo értesités a 13. szamu iratmintaban
talalhato.

V1. Az ellenérzések nyomon kivetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szerliek. Az ellenérzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
= utdvizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hatarido lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamolot egytttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

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

(3) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott hataridon
beliil nem szadmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a
koltségveteési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utodellendrzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

47. 8§ (1) A belso ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas alapjan
éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon
koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartdsnak - az dllamhdaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani itmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési
jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.
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Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol tajékoztatnia
kell a belso ellendrzési vezetot.

Modszertani leiras

Utmutato a kiilsé és belsé ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasanak
vezetéséhez:
http://www.kormany.hu

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szlikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Moédszertani leiras

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden kertil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatarid6 lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belso ellendrzési
vezetd ugy it€li meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt
sziikséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien
veszélyeztetve van). Az utovizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belso ellendrzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a
tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoméanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossdgokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgélat sordan megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VI1I. Beszamolas

A Bkr. az éves ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg kotelezettségeket:
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Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elésegitd és akadalyozo tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6é kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az

alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak

¢s eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

C) az intézkedési tervek megvalositasa.
49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzeési jelentést megkiildi a fejezetet iranyito
koltségvetési szerv belso ellenérzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.
(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellenérzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyzonek, tobbceélu kistérségi tarsulds feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovetd év februar 15-ig.
(4) A fejezetet iranyito szerv belso ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet irdnyitd szerv
vezetdjének jovahagyasat kovetéen megkiildi a targyévet kovetd év aprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelds miniszternek az el6zd évre vonatkozd éves ellendrzési jelentést,
valamint a fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan
Osszeallitott 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.
(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a
targyévet koveto év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési
tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Modszertan

Az ,,Utmutato a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan 6sszedllitand6 éves ellendrzési terv és
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Osszefoglalo éves ellendrzési terv, valamint éves ellendrzési jelentés €s 0sszefoglald éves
ellendrzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum az alébbi linken érhet6 el:
http://www.kormany.hu

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatésag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelésséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe
véve azt, hogy a beszamolas végso célja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztartasi belso
kontrollrendszer helyzetérdl és miikodésérol.

VIII. Az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményei és alkalmazott iratmintak

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megérzésérol,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsd ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétél fliggben a kiilsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;
f) a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.
50. § (1) A bels6é ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.
(2) A nyilvantartés tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositojat;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
C) az ellendrzés targyat;
d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a bels6 ellendr és a szakértd
nevét;
f) a vizsgalt idGszakot;
0) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsd ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkar6l minden fontos informacidt €s adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitdsok és kovetkeztetések, a
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vélemények alatamasztasadhoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendérzési munka dokumentéldsa a belsd ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és meg6rzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik.

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapott lapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd
ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését
megkonnyitse.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Biztositani kell, hogy a belsd ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz
valé hozzaférésre iranyul, a belso ellendrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.

A Foiskola vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilso ellenérok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzéaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok ¢és javaslatok
igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetének kell
jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a kancellarnak
szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabélyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megériznie a vonatkozd
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazéasaban

I tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozbsen irdsban vagy szoban hataroz meg anélkiil,
hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.
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20. § (2) A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelOs szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.
21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetOk tadmogatidsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével,
b) pénziigyi, targyi, informatikai és huméanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tanacsadas;
c) a vezetdség szakértdi tamogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;
d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
e) konzultacid és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése €s végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

I) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

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

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

37. § (1) A tanacsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet széban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat s céljat;
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b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-
ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltato latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre sz610 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:

= afeladat célkitiizéseit,

= atanacsadoi feladat hatokorét,

= acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazando modszert,
= a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= a feladat tervezett litemezését,

= afeladat idoigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladatok esetén nem mindig sziikséges programot késziteni, de
munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 15. szamu iratmintaban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szlikséges informaciokat azonositania €s értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat ¢és kontroll-
hianyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni €s nyilvantartani.

A tanacsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsd ellendrzési vezetdnek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza, mely egy e-mail is lehet.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben a belsd ellendrzési vezetd dontésétol
fliggben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,
= atanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,
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= atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 16. szamu
iratminta tartalmazza, de lehet egyszeriien szoban vagy egy e-mail is.

A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozd beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalod éves ellendrzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (0sszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsado
tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutaté alapjan.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezOkre kell
kiterjednitik:

= a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardoknak ¢és a bels6 ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valéo megfelelés;

= a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢és eljarasainak megfeleldsége;

= hozz4jarulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazand¢ jogszabalyok €s egyéb eldirasok betartasa;

= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

= Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.
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A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a belso ellendrzési vezetdnek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas
A belso ellendrzési vezeto teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

Az ellendrzési listak alkalmazéasan alapuld mindségbiztositast a belsé ellendrzési folyamatok
vonatkozasaban pl.: a 14. szdmu iratminta segiti.

Az ellendrzési listak mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo személy
egyeb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendérok beszamoltatasa az elvégzett munkarodl,
kozvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat
megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.

X1. MELLEKLETEK

A mellékletek tartalma, beleértve az esetleg eldfordulo példikat is, a kézikényv minta
jobb megértését és a belso ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsat
szolgdljak ajanlas jelleggel! Az egyes iratmintiak egéstben vagy részben is
alkalmazhatok, szabadon bovitheték az adott szervezet sajatossagainak figyelembe
veételével!

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet | Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

2. szaml melléklet | Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

3. szamu melléklet | Az ellendrzés megallapitasainak rangsoroldsa
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1. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés fo feladatai, kérdései
(az ellendrzeés célja &s targya

Hogyan kellene miikddnilik az
ellendrzdtt folyamatoknak?
* Eredményességi, hatékonysagi,
gardasagossagi kritériumok

Hogyan mikidnek az
gllendrzdtt folyamatok?

» Normak
* Kulcsfontossagl
Ellendrzési bizonyiték teljesitmenymutatok
Informacick, adatok
¥
l'\.
- i S
IMegfigyelesek N
-'11"-._‘-‘-""-\.,
. r - -
Informaciok, adatok elemzese [~ f---___ “=o=. w i
Teee Izl Ellendrzesi
e kritériumaok
____________ I‘H“.-
0 . [ .
: Egyeb L=
! bizonyitékok !
L e H
! /
Ellendrzési megallapitasok

Kéwetkeztetések

|

Javaslatok
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2. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belso ellendr 0sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A véleményt a
kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellendrzés ,,megfelelének™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetden
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belso ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerében.
Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a
szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen teriileteken
gyakorlott, hozz4értd munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasdban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelden. Ha
az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcids intézkedéseket,
akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossdgok alakulhatnak ki. A
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az
ellendrzési megallapitasok 4ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdasos
munkafolyamatok mellett korrigdlhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon €s nem feliigyelik
megfelelden, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak
ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikddjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van
sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz)
jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus

Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek tobb
fontos szempontbol is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok mitkodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira
gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A
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szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek ¢€s eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak
az ellendrzés tertiletén kitlizott célok jelentds részének megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést
a vezetés részerol szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,.elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mukodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozzd nem ¢értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozo torvények ¢s
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket — végsd soron
a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és életképességének
a veszélyeztetésével jarhat.
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3. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagara,
hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolydsukat. A megallapitasok és az adott
megallapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasdnak dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek mindsiill a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden eleget
tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a
szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvald megszegése, a
jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan altaldnosan bevett
gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyéasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast
érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelentoségii megallapitasok azonnali
intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentéséglinek min6siil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos
cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akaddlyozza meg.

Csekely jelentéségilinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszdmoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy célkitiizések
megvalodsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek hatékonysagat és
mindségét.
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X11. IRATMINTAK

Az iratmintdk tartalma, beleértve az esetleg elofordulo példakat is, a kézikonyv minta jobb
megértését és a belsd ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasat szolgaljak
ajanlas jelleggel! Az egyes iratmintik egészben vagy részben is alkalmazhatok, szabadon
bovithetdk az adott szervezet sajdtossagainak figyelembe vételével!

Sorszam Megnevezés

1. szamu

. . Egyéni képzési terv

iratminta gyenikep

2. szamu i

. . Folyamatlista

Iratminta

3. szamu o s , ., . . .,

. . Interja kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére
Iratminta

4. szamu Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szilikséges kapacitas
iratminta meghatarozasa

5. szamu Ellen6rzési program

. . v4

Iratminta Prog

6. szamu

. . Megbizolevél

Iratminta

7. szamu , o i

. . Ertesitd levél

Iratminta

8. szamu

) . Teljességi nyilatkozat

Iratminta ! gty

9. szamu Stlvos his . Gt 10Zitd ieevaiks

. . ulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzOkon
iratminta Yy yossag gyanuj gZ110 jegy. yv

10. szamu NP g . e

. . Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez
Iratminta

11. szama A PP o a

. . Kiseérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Iratminta

12. szamu g .

. . Ellendrzési jelentés/-tervezet

Iratminta

13. szamu , L. , ,

. . Intézkedési terv elfogadasa, nem elfogadéasa
Iratminta

14. szamu Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos
iratminta mindségbiztositasahoz

15. szamu , -

. . Tanacsadoi feladat munkaprogram

Iratminta

16. szamu i L. .. L, ,

. . Tanacsadoi feladat elvégzésérol szo6lo jelentés
Iratminta
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1. szam1 iratminta — Egyéni képzési terv
<Szervezet megnevezése>
EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést tamogato
tevékenységek Esedékesség

1. Szakmai képzés, tovabbképzés:

2. Idegen nyelvi képzés:

3. Informatikai képzés:

4. Egyéb képzés:

Datum: 201

bels6 ellendr

belso ellenorzési vezetd

kancellar



2. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Féfolyamat Folyamatok?* Folyamatgazda
Fofolyamat #1 = Folyamat #1 =  Személy neve
= Folyamat #2 .
= Folyamat #3 .
Fofolyamat #2 = Folyamat #1 »  Személy neve
= Folyamat #2 "
= Folyamat #3 .
= Folyamat #4 "
Fofolyamat #3 = Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 "
= Folyamat #3

T A szervezet méretétél és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)
beszlrasa sziikséges.
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3. szamu iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

A szervezeti egység neve:

1. Melyek a 201.-201.. kozotti stratégiai idészak, valamint a 201.. év legfobb célkitiizései
az On szervezeti egysége szamara?

201.-201.-ra vonatkozodan:

201.-re vonatkozdan:

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a
hosszu-(4 év) és rovidtava (1 év) célkitiizések eléréséhez?

Hosszu tavon:

Rovid tavon:

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezeti egysége vonatkozisiban? Az
azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben nem,
arra vonatkozoan milyen lehetdséget 1at?

(Akkor sziikséges kitolteni, ha a MIR részére megkiildott kockazatelemzésben valtozas allt

be.)

4, Milyen valtozas tortént az On szervezeti egységének kontrollkornyezetében, amely
kiilonos figyelmet igényel a kovetkezo években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezé iddszakban (hosszu- és rovidtivon) a
belsé ellendrzés figyelme?

Hossza tavon:
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Rovid tavon:

6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellenérzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

7. A fentiekhez nem sorolhatd sajat vagy mas szervezeti egység/folyamat vonatkozasaban
egyéb észrevétel, informacio, kockazat

Datum:

alairas
A szervezeti egység vezetd neve:

Kiegészito informacio:
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A 3. ponthoz: Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait.

A 4. ponthoz: A Bkr. 6. §-a alapjan a j6 kontrollkdrnyezet ismérvei:
a. vilagos a szervezeti struktura,
b. egyértelmiick a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
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meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathatd a humaner6forras-kezelés,

olyanok a szabalyzatok és a folyamatok, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat,

rendelkezésre all aktualizalva az Egyetem ellenérzési nyomvonala (a miikddési
folyamatok szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését),

rendelkezésre all a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje,

érvényesiil az Egyetem miikodésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és
elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékei, valamint biztositott a
kozérdekek el6térbe helyezése az egyéni érdekekkel szemben.

Az 5. ponthoz: A belsé6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado

tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és

eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii

megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitési és
belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

4. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

megallapitasa
Ellenori napok
Atlagos .., |szama bsszesen
, Létszam | .
Srsz. | Megnevezés munkanapok (f6) (Atlagos
szama / f6 munkanapok szama
x Létszam)
1. Brutté munkaido
2. Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. Fizetett tinnepek
4. Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. Atlagos betegszabadsag
6. 1:1:?;1 ;nun.kz’lid.('i (rendelkezésre (1-2)
pacitas):
7 Tervezett ellendrzések végrehajtasa
' (pl. 60%)
8. Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)




AR Sz-2/14
| ——
K\‘j r‘j Belso ellendrzési Kézikonyv
3. kiadas 0. médositas 56 (78). oldal

10. |Képzés (pl. 10%)
Egy¢éb tevékenység kapacitasigénye
(pl. 5%)
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5. szamu iratminta — Ellendrzési program
<Szervezet neve>

<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimi ellendrzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenérzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenorzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizodlevél szama

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodo belso

Név / megbizoélevél szama
ellendrok (és/vagy szakértok): g

Név / megbizodlevél szama
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II. A vizsgalat szempontjai
Az ellenérzé
Az ellenérzott . ,Z ? (?norzes - A .
folvamat/tevékenvsé Kockazato | 1épései/Tesztelési Felelés Megjegyzése
v J k stratégia/Alkalmazot k
g t moédszer
A.1. <Ellen6rzési 1. <Ellendrzési 1épés / | <Ellendrzési
részfeladat> alkalmazott részfeladat
modszer(ek)> végrehajtoja
>
2. <Ellen6rzési 1épés /
alkalmazott
modszer(ek)>
3. <Ellendrzési 1épés /
alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellen6rzési 1. <Ellendrzési 1épés / | <Ellendrzési
részfeladat> alkalmazott részfeladat
modszer(ek)> végrehajtdja
>
2. <Ellendrzési lépés /
alkalmazott
modszer(ek)>
B.1. <Ellendrzési 1. <Ellen6rzési 1épés / | <Ellendrzési
részfeladat> alkalmazott részfeladat
modszer(ek)> végrehajtoja
>
Készitette: Jovahagyta:

Név: <vizsgalatvezet6>

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Alairas:
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Datum: Datum:
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6. szamu iratminta — Megbizoélevél
<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belso ellendrzési vezetot / vizsgalatvezetot /
szakértOt (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet €s/vagy
szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed6 iddszakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet els szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arr6l
masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a

megbiz6 levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belso ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a
Fdiskola Belso ellendrzési kézikdnyvének vonatkozé irdanymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belso ellenorzési vezeté> vagy <kancellars>

Alairas:

Datum:

2 Ertelemszerien, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
3 Bels6 ellenérzési vezet6 érintettsége estén a kancellar irja ala a megbizélevelet.
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7. szdmu iratminta — Ertesitd levél

<Szervezet neve>

<Név> asszony/ur részére

<beosztas>

<Szervezet neve>

<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenorzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol -
20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kancellarnak javaslata
alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®. A vizsgalat sordn az ellendr a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szabalyai és a Féiskola Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai
szerint jar el. A belsd ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg (Elérhetdségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és elérhetdségei>.

A nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy
sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd /vagy kancellar>

4 Ertelemszer(ien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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8. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUlrott ..o (név, beosztas), biintetdjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belso ellenér neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott dokumentumok, adatok és informéaciok megbizhato, teljes
korti informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

Az ellendrzott egység vezetdje



)

N
-

A

Sz-2/14

Belso ellenorzési Kézikonyv

W

>

3. kiadas

0. médositas 63 (78). oldal

9. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egy¢eb modon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithat6 a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa:

<Belso ellendr>

Ellendrzott szervezeti egység vezetdje /
alkalmazottja alairasa:
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10. sz&m1 iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez
Az adott kéltségvetési szervet érinto ellenorzés esetén:

<szervezet neve>

<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének® és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrol
a jelentés-tervezetet ezuton megkiildom egyeztetésre.

Té4jékoztatom, hogy a jelentést elozetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés

koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt
fel.®

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhato vezet6i 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott <8> napon’ beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd
szerv vagy szervezeti egyse€g részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérdl szo616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatarido
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil,

5> A felesleges rész torlendd.

6 A felesleges rész torlendé.

7 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron
kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridot is
megallapithat.
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valamint az észrevételek megkiildésével egy idOben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve>
11. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére
Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl az
egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>8 napon beliil készitse el és
kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés

<kancellar neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés

intézkedési terv minta

8 Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetéje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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INTEZKEDESI TERV MINTA
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz
Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé® Felelds
Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Détum: Déatum: Détum:
<ellen6rzott szerv, ill. , " g i
. , <kancellar> <belsé ellendrzési vezet6>
szervezetl egyseg vezetoje>

9 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridéket gy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tUl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.
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12. szam1 iratminta — Ellendrzési jelentés/-tervezet
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<ellenorzés azonosito szama:>

Az intézkedési terv elkészitését
elrendelem (sziikség esetén):

Név: <kancellar>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

A vizsgalatvezeté/belso ellenorok

Név:

Alairas:

Datum:

<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6:

Név / megbizolevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodott
belso ellenorok:

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizodlevél szama

Az ellenorzott idoszakban

hivatalban 1évo vezetok:

Név / szervezet vagy szervezeti egyseég /
idointervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egyseég /
iddintervallum
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Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik €s értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zdédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik. (Az egyeztetd (zaro)

megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve folyamatokrol
osszességében'!:

0 Abban az esetben, ha volt egyezteté megbeszélés.

" Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezet6i Gsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat osszefoglald értékelést kell adni.
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgadl az ellenorzési tényallas részletes ismertetésére,
amelyben be kell mutatni az ellenorzés soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket, a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto
ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hianyossdagok ok-okozati
osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kovetkeztetések
alapjan a belso ellenoroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart
hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenorzés soran kijavitasra keriiltek.

A ,, Részletes megallapitasok”-nak az adott ellenorzésre vonatkozo ellendrzési program

felépitését célszerii kévetnie.

Keltezés:

Alairas:

Név: <belso ellenor>
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13. szdm1 iratminta — Intézkedési terv elfogadasa, nem elfogadasa
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Té4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimili ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.'?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban
beszamol a kancellar részére, €s ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd
ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a
végre nem hajtott intézkedések okat €s esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatéarido,
illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatéarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal —
a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatarido, illetve feladat modositast kérhet a kancellartol. A
kérelem elfogadéasarol vagy elutasitasarol a kancellar — a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellen6rzési vezetot is.

Keltezés

<kancellar neve>

12 Amennyiben nem kerilt elfogadasra.
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14. szamu iratminta — Ellen6rzési lista

az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezeto:

EllenOrzésben részt vettek:

Megvalosult
Belsé ellenorzési folyamat 1épései (Igen/ Nem /
Nem értelmezheto)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgélatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belso ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e Eredményeket €és hianyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
o Kiterjed javaslatok megfogalmazéaséara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
e az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeset;
e azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
e az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;
e az ellendrzés tipusat;

e az ellendrzés targyat;
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Megvalosult
Belso ellendrzési folyamat 1épései (lgen/ Nem /

Nem értelmezheto)

e az ellendrzés céljat;

e az cllenorzott idoszakot;

e ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét;

e az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

e vezetdi Osszefoglalot;

e az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztiik fennallo 6sszefiiggéseket;

e az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy
feladatért) felelds vezetok nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott

ellenorok, szakértok nevét és alairasat?

A vezetdi Osszefoglalé tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellendrzés fobb megallapitasai,
e A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
e azcllendrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat 6sszefoglald
értekelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo6 kockazat mértékéhez
igazodik?

A megallapitasokhoz javaslatokat is flizott a belsd ellendrzés?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvalosulasanak aktudlis statuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?

A kisérblevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatarido6t?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon
beliil tette?
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Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztetd megbeszelésre?

A megbesz¢lésen részt vett-€:
e az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,
e avizsgalatvezeto,
e azellendrzést végzd belso ellendrok,
e azellendrzott szervezeti egység vezetoje,
e avizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,

e egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszEélésrol késziilt-e jegyzokonyv?

A jegyzOkonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alairasait:
e avizsgalatvezeto,
e avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a kancellar részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szervezeti egység vezetdje részére
megkiildte a kancellar?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a
jelentést résziikre is megkiildték?

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja mertilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl
a kancellart, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezetdjét?
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Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A kancellar az intézkedési terv jovahagyasarol annak kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil dontott (a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével)?

A belso ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:
e Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo ellendrok?

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belso ellendrzés vezetdje

részere?
Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belso ellenor> <belso ellendrzési vezeto>
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15. sz&m1 iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsaddi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezet6] Név: [belso ellendrzési vezeté/kancellar]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:




16. szdm1 iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsadast végzo belso ellendrok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [belso ellendr/vizsgalatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezeté/kancellar]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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