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I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a belsé
ellenorzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsé  kontrollrendszerérol és belso
ellenérzésérdl szolo 370/2011 (XI1.31. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) hatarozza meg a
koltségvetési szervek vezetoi szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és mukodtetésére
vonatkozo tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado ¢s tanacsado tevekenység
eljarasrendjét.

A Bkr. értelmében a belsé ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti  az  ellenérzott  szervezet  iranyitast  és  belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belso ellenorzési standardok, atmutatok figyelembevételevel, valamint a -
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzést kézikonyv minta megfelelo
alkalmazasaval - kidolgozott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellenorzést kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado €s a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b)a belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzést alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelmeényeit, az alkalmazott iratmintakat;

¢) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;
/) az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot

ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

A nemzetkozi belsé ellendrzést standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezo lényeges

ismeérveit kell hangsalyozni:

— A Dbelsé ellenorzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének folyamatait.

— A belsé ellenérzés egy, az ellenérzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.

— A belsé ellen6rzés a felelSs iranyitas egyik legfontosabb elemekent mukodik.

.

A belsé ellendrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsé kontrollrendszerét értékelje és
javito szandéka javaslataival azt fejlessze.

A Hajdunanasi K6zos Onkorméanyzati Hivatalinal a Val-Ethik Kft (1025 Budapest, Pitypang u.
1/a.) megbizasos jogviszonyban latja el a belsé ellenorzési tevékenységet, bele értve a belsé
ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait is.

A belsé  ellenérzési  kézikonyv  (tovabbiakban BEK) jovahagyasira a Hajdunanas Varosi
Onkormanyzat jegyzdje jogosult.

A BEK feltlvizsgalatat, az alapjat képez6 jogszabalyl kornyezetvaltozasok fiiggvényében legalabb
kétévente el kell végezni.

A Hajdiinandsi Kiozis Onkormanyzati Hivatal Belsi  Fllenirsési Késikimyre a Hivatal honlapjin  a
doknmentmmtdarban elérheld.

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv Hatalyos: 2013.05.15.-t61
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II. A belsé kontrollrendszer fogalma és elemei

1

(a8

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezeléscre és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezé {6 célokat:

a)a koltségvetest  szerv valamennyi tevékenysége és célja  Osszhangban legyen a
szabalyszerGséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valoé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazatlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfelelo, pontos és naprakesz informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapesolatosan, és

d)a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
veégrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetoje felelos, aki
koteles kialakitani és mikodtetni - a szervezet minden szintjén érvényesils - megfeleld:

a) Kontrollkérnyezetet

A kontrollkornyezet adja meg egy szervezet felsé szintl, az egész szervezetre kihato
,hozzaallasat", a vezetSk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat. A kontroll
kornyezet magaban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetenciajat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a felelosségi korok
kijelolésének, a beszamoltatisnak valamint teljesitményértékelésnek a modszereit,
tovabba a vezetéség iranyitasi tevékenységének mindsegét. A kontroll kérnyezet az alapja a
belso kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a
szervezetben.

A koltségvetési szerv vezetoje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mukodtetnt a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv vezetje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok mikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelosséget viselo vezeté beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). A
koltségvetési szerv vezetoje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mukodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
killonosen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcesolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

b) Integrilt kockizatkezelési rendszert
Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épul, amely lehetéveé teszi
a Polgarmesteri Hivatal, mint szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato
negativ hatasok, vagy elszalasztott lehetéségek felismerését, elemzését és kezelését. A
kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kilsé és bels6 kockazatokkal szembesul. A
kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti célok, amelyekre
vonatkozoan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani, mérni, ¢s a valaszlépéseket meg
lehet hatarozni.
A koltségvetést szerv vezetoje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) a bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,
) a bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informaciok osszegyijtésének modjat,
¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
¢) a szervezetl integritast sérté események elharitasahoz szikséges intézkedéseket,
/) az alkalmazhato jogkodvetkezményeket,
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g)a bejelentd szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredmény¢rdl valo tajekoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h)a szervezeti integritast sérté eseményck bekovetkezésének megelozésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A koltsegvetesi szerv vezetdjének felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
¢érvényesitésének biztositasara.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert makodtetni.

Az elbirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységcben rejlo és szervezeti célokkal 6sszefiiged kockazatokat, valamint meg kell
hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitéséncek folyamatos nyomon kévetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a  jogszabalyban eloirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek muikodtetése soran figyelembe kell venni az
agazatl utmutatokat is.

A koltségvetési szerv vezetoje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezetl felelost jelol ki Belsé ellendr szervezeti felelosnek nem jelolheté ki Ha a
koltségvetesi szerv integritas tanacsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el.

A folyamatgazdaknak egyitt kell mikodniik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelossel.

Kontrolltevékenységeket

A kontrolltevékenységek felolelik mindazokat az eljarasokat, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvarisok végrehajtasra keriljenck, az azokat
veszélyezteté kockazatok a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontroll
tevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden mikodeési tertileten
megjelennek.

A kontrolltevékenységek elemei lehetnek egyebek kozott:
— Elozetes, utolagos és vezetol kontrollok (pl. elszamolasok, utalasok ellenérzese
Kijelolések (pl. vezetor, felilvizsgalati feladatokra)

Jovahagyasok (pl. szerzédések, utalasok, tranzakeiok, stb.)

— Jogosultsagok (pl. hozzaférési és dontési jogosultsagok

— Igazolasok

— Egyeztetésck (pl. terv és tényadatok egyeztetése)

—  Mukodeési tevékenység attekintése (pl. folyamatelemzeés)

—  Bszkozok védelme (pl. fizikai védelem)

— Hozzaférési jogosultsagok (pl. informatikai rendszerekhez)

—  Feladatkorok szétvalasztasa (pl. utalvanyozo, ellenjegyzo, jovahagyo)
— Rendszerek biztonsaga és integritasa

A kontroll tevékenységek felolelik mindazokat az eloirasokat és eljarasokat, amelyek
biztositjak, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra
keriljencek, az azokat veszélyeztetd kockazatok a tevékenység soran a szervezet kezelje.
A kontroll tevékenységek tehat a kockazatok kezelésének eszkozei. Az egyes kontroll
tevckenységek nem foglalhatok bele egy generikus rendszerbe, azok elemzésére és
értékelésére kulon eljarasok szikségesek szervezetenként és folyamatonként is,
ugyanakkor altalaban négy kilonbozé tipust kontroll tevékenységet kiilonboztetiink
meg:
—  Ardnymuiato kontrollok:
Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak. Altalaban
egy tevckenység vagy tevékenységesoport konkrét Iépéseit, idébent ttemezésiiket
tartalmazzak. Hasznos lehet a szervezet korabbi, hasonlé tevékenységekbol nyert
tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegi kontrollokba, amely ugyancsak
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biztositekként szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

Iranymutaté kontrollok lehetnek pl.:

— eljarasrendek,

- eloirasok,

—  vezetOi utasitasok.

Megelid kontrollok:

Ezek a kontrollok korlatozzak egy nem kivant kévetkezménnyel jaro kockazat

realizalodasanak lehetoségét. A szervezeten beliill mikodo belsé kontrollok tobbsége

chhez a kategoriahoz tartozik.

Megel6z6 kontrollok lehetnek pl.:

— Bizonyos feladatok szétvalasztasa (példaul az a személy, aki a szamlak
kifizetését hagyja jova kulonbozik attél, aki az arut vagy szolgaltatast
megrendeli - ilyen modon megakadalyozhato, hogy valaki kozpénzen sajat
hasznara tevékenykedjen).

— Hozzaférési és dontési jogosultsagok kijelolése, egyes tevékenységek ellatasara
csak meghatarozott személyek felhatalmazasa (példaul megfeleléen képzett,
felkészitett ¢és ezaltal a sajtéval valé kapesolattartasra felhatalmazott személy
kijelolése megel6zi a veszélyét annak, hogy nem megfelelo nyilatkozat jelenik
meg a szervezetrol a médiaban).

—  BEszkozok védelme.

— Rendszerek biztonsaganak és integritasanak biztositasa.

Felderitd kontrollok:

Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor

nem kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan

fejtik ki hatasukat, ezért csak abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehetdség
van a kar vagy veszteség elfogadasara.

Felderit6 kontrollok lehetnek pl.:

— Utdlagos ¢és vezetoi ellendrzések  (pl. elszamolasok, utalasok  ellen6rzése,

készletellen6rzések - voltak-e, engedély nélkili kivételezések).

— Egyeztetések (pl. terv és ténvadatok egyeztetése, készletegyeztetések - voltak-e
engedély nélkih tranzakciok),

— Mukodési tevékenységek vagy egyes projektek megvalositasardl  szolo
attekintések, monitoring jelentések (folyamatelemzések, projektek tapasztalatai,
amelyek a késébbiekben is felhasznalhatok).

Korrekcids kontrollok:

Ezek a kontrollok a realizalodott, nem kivant kockazat kévetkezményeit korrigaljak,

ugy, hogy kisegité megoldast nydjtanak a kar vagy veszteség csokkentéscre.

Korrekeios kontrollok lehetnek pl.:

—  Olyan szerzodési feltételek kikotése, amelyek védik a feleket esetleges

veszteség esetén.

— Eshetéségt  tervek  kidolgozasa, amellyel a  szervezet —mikodéseének
folytonossagat tudja biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jar6 esemény
bekovetkezése esetén.

d) Informicios és kommunikdcios rendszert
Az informicié és kommunikicié a teljes kontrollrendszert atszovi. Hz az elem

biztositja

a)
b)

x'\

mind a fentrdl lefelé torténé kommunikaciot (célok és elvarasok, értckelées,
feladatok kijelolése, kontroll felel6sok megnevezése stb.),

mind az alultdl felfelé torténé informaciéaramlast (kockazatok beazonositasa,
hianyossagok és csaldsok bemutatisa, beszamolas a miikodésrdl és a pénziigyekrol stb.)

kommunikacios rendszertol elvaras, hogy minden olyan adat ¢és informacio

megjelenjen, és feldolgozasra kertljon benne, amely alapveten sziikséges a szervezet
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iranyitasa ¢s ellenérizhetésége szempontjibol. Az informacié és az azt aramoltatd
kommunikicios csatornak és eszk6zok egymast kiegészité tényezSk. Birmelyikben
meglévé gyengeség vagy hianyossag negativan hat a masik mindéségére.

€) Monitoring rendszert

A monitoring mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a belsé kontrollrendszer
folyamatos monitoring (nyomon kovetés) és értékelés alatt alljon, igy a szervezet
kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagalni a valtozo kilsé és belsé korilményekhez. A
monitoringot tamogatva ugyan megjelennek a szervezet vezetésétdl elkiilonitett
funkciok is, mint példaul a belsé ellendrzés, a konyvvizsgalok, vagy éppen az audit
bizottsag, azonban a monitoring biztositisa ¢s napi mikodtetése az operativ vezetés
feladata marad.

3. Vezet6r nyilatkozat a belsé kontrollrendszer mikodésérdl

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetést szerv belsé kontrollrendszerének minéségét.

A koltségvetési szerv vezetSje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt kiildi
meg az iranyité szervnek. A helyt 6nkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az
éves koltségvetési beszamoloval egyiitt killdi meg az irdnyité szerv vezetSjének. A vezetSi
nyilatkozatot a polgirmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviselS-
testiilet elé.

Ha a megtett nyilatkozat és a zarszamadassal kapcsolatosan elvégzett ellendrzések eredménye
kozott ellentmondas all fenn, a koltségvetési szerv vezetSje az cllentmondas okairdl - az
ellenorzést jelentés kézhezvételetol szamitott harmine napon belil - irasban beszamol az
ranyité szerv vezetSjének. Az irinyité szerv vezetSje - ha a beszidmolist nem tartja
elfogadhatonak - a koltségvetési szerv vezetSjét intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a koltségvetési szervnél év kozben viltozas torténik a szerv vezetSje személyében, vagy a
koltsegvetesi szerv dtalakul, megszinik, a tiavozd vezetd, illetve az dtalakuld, megsziné
koltségvetési szerv vezetdje koteles az 1. mellékletet az addig eltelt idészak vonatkozasaban
kitolteni, ¢s az Gj vezetonek, illetve a jogutod koltségvetési szerv vezetSiének atadni, aki azt
sajat nyilatkozatahoz mellékell.

4. A koltségvetési szervek vezetoi és gazdasagi vezetoinek belsé kontrollrendszer témakorében
el6irt tovabbképzési kotelezettsége:

A koltségvetesi szerv vezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezetd allisi személy - aki nem
lehet a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsS ellendrzési vezetje - kétévente koteles
a belsé kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatirozott
tovabbképzésen részt venni. A koltségvetési szerv vezetSje koteles a részvételt az iranyito szerv
vezetoje felé az adott év december 31-ig igazolni.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje kétévente koteles a belsé  kontrollrendszerek
temakorben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt
venni. A részvételt a koltségvetési szerv vezetGje december 31-éig igazolja.

A gazdasigi vezeté atmeneti vagy tartés akadilyoztatisa és a gazdasigi vezetdi allashely
megtiresedése esetén a gazdasagi vezetGt helyettesits, tovibba a gazdasigi vezetd feladatainak
ellitisara kijelolt személy akkor kételes a tovabbképzésen részt venni, ha a gazdasigi vezetd
feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellitja.

Az elobbiek nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akiket julius 1-je utan biznak
meg vezetdi feladattal. A tirgyév janius 30-a utan megbizott, képzésre kotelezett személyek a
kinevezésiiket kdvets évben kotelesek elsé alkalommal a képzési kotelezettségiiket teljesiteni.

II. A belsé ellendrzés hatiskorét, feladatait és céljait meghatarozo
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzési alapszabily (charta) egy megallapodas a koltségvetési szerv vezetdje és a belsé
cllenorzési vezetd kozott a belsé ellendrzés fébb  feladatairdl, hatdskoreirdl, jogairdl és
kotelezettségeirdl.
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A belsé ellenérzés fogalma, célja és feladata

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellenérzés az ellendrzott szerv céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékels, illetve fejleszti az ellendrzott szerv
bels6 kontrollrendszerének, -eljarasainak hatékonysagat.

1.1.A belsé ellenérzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gydjt és

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetje szamdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan.

. A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata - és ennek sorin elegendé bizonyitékkal
alatamasztva, megfelelé bizonyossagot adni arra vonatkozéan -, hogy a vezetés iltal
kialakitott és mikodtetett belsé kontrollrendszerek és eljarasok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet kockazatkezelési

rendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni;

b) Az egyes vezetSk és vezetol csoportok kozott egylittmikodés megfeleld;

c) A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ mikédésre vonatkozé adatok, informicidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak;

d) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéscknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal elSirt beszamolasi
kotelezettséget 1s), valamint Gsszhangban van a nemzetkozileg elfogadott standardokkal, és
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranymutatisokkal és modszertani
utmutatokkal:

e) Az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdilkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak;

f) A kidolgozott programok, tervek és célkitizések megvalosulnak;

g) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontroll rendszer mindsége
megfelelS és folyamatos korszertsitése biztositott;

h) A rendszerek ¢és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek és biztositjak,
hogy az ellenorzések megfelelé védelmet nydjtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkertilésére, valamint, hogy az eljarasok Osszhangban vannak a szervezet
atfogo céljaival és célkittzéseivel;

1) Az adott koltségvetési szervet érinté jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényl
szabalyok valtozasaira a kéltségvetési szerv idében és megfelel6en reagal.

A belsé ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysiganak,
minoségének javitasara vonatkozo lehetGségekrol a vezetést tajékoztatni kell. A belsé
ellenérzés - mint vezetot tamogato tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon
felelosségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mukodtessék.
A belsé ellenorzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetck
felelossegi korébe tartozik.

A belso ellenorzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kézpontilag kiadott jogszabalyok,
iranyelvek, és eljarasok pontos betartisanak ellenérzésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetkozi kotelezettségbol ¢s/vagy valamilyen nemzetkozi
szervezetl tagsagbol erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési  szervek  tevékenysége  gazdasagossaganak,  hatékonysaginak  és
credményességénck vizsgalatara az allamhaztartasi gazdalkodas megbizhatosiga és
atlathatosaga érdekében.

A belso ellenorzés tanacsadoi tevékenysége elsésorban az alabbiakra terjed ki:
a) Vezetok tamogatasa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az egyes
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megoldasi lehetéségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a vezetoség
figyelmét) megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezetéségnek kell meghoznia.

b) Humanerdforras-kapacitasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas.

¢) Pénzugyi, targyi és informatikai er6forrasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra ranyulo
tanacsadas.

d) A vezetGség szakértdi, tandcsadol tamogatasa a kockazat- és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

€) Tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment tertletén.

Beszamolis

A belsé ellenorzési vezetod koteles a koltségvetesi szerv vezetdje szamara:

a) Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerérol, és
nyilatkozni ezen rendszer egyes elemeinek megfeleloségérdl és hatckonysagarol;

b) A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréhez kapcsolodd minden lényeges
megallapitasrol beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairol;

¢) Rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirSl, a tervtdl valod eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenorzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyl és targyi
feltételek meglétérol;

d) A koltségvetést szerv vezetSjének kérése estén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerGségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kiilso
cllen6rzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato
szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést
rendszeresen tajckoztatni.

Fuggetlenség

A belsé ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belso
ellen6rzési vezeté alarendeltségébe tartoznak. A belsé ellendrzési vezeté kozvetlentl a
koltségvetési szerv vezetSjéncek alarendelten végzi feladatait, kijelolésérol a koltségvetést szerv
vezetSje gondoskodik. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység
feletti hataskorrel és nem lehet az ellenorzott tevékenységért felelds. A belso ellenor bevonasa
a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

4. Felel6sség

A belsé ellen6rok felelGsségt korébe tartozik:

a) Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatokorébe tartozo ellendrzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

b) A koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢s fejlesztése a
szikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi belso
ellenérzési standardoknak, Gtmutatoknak és gyakorlatnak megfeleloen;

¢) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai ¢s éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figvelembe kell venni. Az
ellenérzési terveket és az azok modositasara iranyuld javaslatokat az ellenorzési vezeto
koteles a koltségvetési szerv vezetdjénck jovahagyasra benyujtani;

d) A jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kivili feladatokat is;

€) Szakmailag képzett ellenéroket alkalmazni, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéschez;

f) A szervezetnél mikodd fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapesolatos problemakat értékelni;

g2) Rendszeres idékozonként beszamolot késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara,
amelyben Osszegzik az ellenorzések megallapitasait;
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h) A koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni a belsé ellendrzési tevékenység mérhetod
célkitizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

i) A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajat figyelemmel
kisérni annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet mikodését - ésszerQ
koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

5. Jogok és kotelezettségek
5.1. A belsé ellendr jogai és kdtelezettséger
A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A Bke. 25. §-a alapjan a belsd ellendr az alabbiakra jogosuli:

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolodo, allamtdtkot, szolgalati titkot, uzled titkot tartalmazo iratokba és mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiloén
jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eloirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyisa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység mukodésével és gazdalkodasaval
Osszefliged kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

€) avizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A Bkr. 26. § alapjan a belsd ellendr kiteles:

a) ellendorzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv vezetdjét tajckoztatni, és
megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és korulményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait tirgyszerlien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegend6
¢és megfelel6 bizonyitekkal alatamasztan;

€) amennyiben az ellen6rzés soran bunteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meral fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenrzési vezetonek;

f) ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés tervezetét az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjével egyeztetni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetSen az ellenorzési jelentést a belso ellenorzési vezetonek atadny;

g) ellendrzési megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasira jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzésit vezetonek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az credeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
lletve amennyiben az ellendrzés soran bunteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegvelmi eljaras meginditasira okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanija mertl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetojének atvételi elismervény ellenében atadni;

i) az ellenérzott szervnél, illetve szervezed egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

) atudomasara jutott allami, szolgalati és tzleti titkot megorizni;

k) az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellenorzés
dokumentacidjaban megérizni.
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5.2. Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellen6rzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

A Bkr. 27. §-a alapjan ag ellendrsitt sgerv, illetve szervezeti egysés vezetSje és alkalmazottai

Jjogosultafk:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egytittmikodést megtagadni;

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

A Bkr. 28. § alapjan az ellendisitt sserv, illetve sgerveseti egység vezetGje és alkalmazottai kdfelesef:

a) az ellendrzés végrehajtasit elGsegiteni, egyuittmikodni;

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

¢) a sajat hatiskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
vegrehajtasert felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltuntetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéscket a megadott hataridoig végrehajtani, tovibba arrdl az
cllenorzést végzd szerv, illetve szervezeti egység belsé ellendrzési vezetdjét
tajékoztatni;

d) az ellenrok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

6. Hataskor
A belso ellendrzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Bkr. hatarozza meg.

6.1. A belsé ellenér hatdiskore kiterjed az alibbiakra:

a) Korlatan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgilt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz;

b) A koltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;

¢) Az cllen6rzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allo
er6forrasokkal, meghatarozza az ellenGrzésck gyakorisagat, az ellenérzések targyat és
kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket;

d) Az cllendrzések végrehajtasihoz jogosult az ellendrzétt szervezet barmely
dolgozdjatol informaciot kérni, illetve specialis szakértelmet igénylé esetekben az
ellenérzési tevékenység lefolytatasahoz mas szervezetl egységtdl vagy szervezettdl
szakérto segitséget igénybe venni.

6.2. A belsé ellendr hatiskore az alabbiakra nem terjed ki:

a) A koltségvetesi szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvételre;

b) Pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovihagyasira a belsd ellendrzési
egyscgre vonatkozokon kiviil;

€) A szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenSrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé
ellenéroket.
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7. Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok
A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozoé jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénzigyminiszter altal kozzétett modszertant utmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belso ellenorzési vezeté altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Hajdunanas, 2017. januar 5.

K/"‘)/"" L/ Balla G;iborn‘é

jegyzo belsé ellenor
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IV. A BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex megalkotasanak célja a belsé ellenérzési szakman beliili etikai kultura erdsitésenek
elémozditasa, a kozalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra
vonatkozé etikai szabalyokra figyelemmel a belsé ellendrok magatartasi szabalyait 16gzit6é olyan
kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsé ellenoroknek feladatuk ellatasa soran kovetniiik

kell.

A) Feddhetetlenség

A belsé ellen6r feddhetetlensége megalapozza az ellenor szakvéleménye iranti bizalmat. A
belso ellenor:

munkajat becstilettel, a tSle elvarhaté tsztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelosséggel végzi;

a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy belsé szabalyzatot
sért, illetve nem mélto a belsé ellenorzési szakmahoz;

tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvalosulasahoz, illetve munkajat a
kozérdek szem elott tartasaval végzi.

B) Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansiag
A belsé ellendr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkil jar el barmely tevékenység
vagy folyamat vizsgalatinil az informacié gy(jtése, elemzése, értckelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa és kozlése soran. A belsé ellenér megorzi fiiggetlenségét a vizsgalt
szervezettol, illetve az egyéb kilsé érdekesoportoktol. A belsé ellenér minden lényeges és
jelentos kortlményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy
harmadik fél érdeke. A belsé ellenor:

tartozkodik minden olyan tevékenységtSl vagy kapcsolattol, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet érdekeit sértheti;
politikai befolyastol mentesen veégzi tevekenyseget,

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kovetkeztetések
kizarolag a pénzigyminiszter altal kozzétett belsé ellenorzési standardokban foglaltakkal
osszhangban lévé, megfelels és elegendé ellenérzési bizonyitékokon alapulnak;

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

jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges ¢és jelentSs tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrdl szol6 ellenérzési jelentés teljességét;

mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciot és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyasolhatjak a belso
ellenor sajat kovetkeztetéseit.

C) Titoktartas
A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott adatot €s
informaciot. Megfelelé felhatalmazas nélkil ezeket az informacidkat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve amennyiben az informacio kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége. A belsé ellendr:

a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérol gondoskodik;

a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eloirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve szemelyek javara vagy
kiarira, az ellenérzott szervezet érdekeit vagy a kozérdeket sérté modon nem
hasznalhatja fel.

D) Szakértelem
A bels6 ellendrzést tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el. A belsé ellen6r:

kizarolag olyan ellenérzést vagy tandcsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelel6 kulso
szakértd bevonasarol;
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— a belsé ellendrzési tevékenységet a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapulé irinymutatasokkal, ajanlasokkal ¢és modszertani Gtmutatokkal
osszhangban végzi;

— torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és minoségét folyamatosan
fejleszteni.

E) Egyiittmiikodés

A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellenérok kozottt és a

szakman beluli egytittmikodést és 16 kapesolatok kialakitasat. A belsé ellenér:

—  egyuttmukodés révén elGsegiti a szakmai fejlodést;

= egyuttmukodik kollégaival.

F) Osszeférhetetlenség

Bkr. 20. § (1) A Dbelsé ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezeté tekinteteben

osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt az ellen6rzésben, amennyiben

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgari

Torvénykonyvrsl szolé 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti kozeli
hozzatartozoja;

b) korabban az ellenérzott szerv, illetve szervezet egység vezetéjének munkaltatol jogkore
ald tartozott, a jogviszony megszinésétol szamitott egy éven belil;

¢) az ellendrizendS szaktertlettel vagy intézménnyel kozos, illetve kapcsolodo program

vagy feladat végrehajtisiban kozremukodott, a program lezarasat, illetve a feladat
clvégzését kovetd egy éven belil;

d) az ellendrzés targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem varhato el.

Bkr. 20.§ (3) Az osszeférhetetlenségrdl a koltségvetési szerv vezetdje, az osszeférhetetlenseg
okanak tudomdsdra jutasitél szamitott 10 napon belil hatiroz. A déntés meghozataliig az
ellenért  dsszeférhetetlenséggel  Osszefliggésben az ellendrzési tevékenysége alol fel kell
mentent.

Bkr. 20.§ (2) A belsé ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tanicsado tevékenység fuggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellenérzéstol.

Amennyiben a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi

tevékenységet  végez, biztositani  kell, hogy e tevékenységek ne  vezessenek

osszeférhetetlenséghez. A belsé ellenor:

— ellendrzési vagy tanicsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezet
vezetSjének hataskorébe tartozo felelosséget;

— fiiggetlenségét megdrzi ¢s elkerili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azaltal is, hogy clutasit minden ajindékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fuggetlenségét és feddhetetlensegét;

— elkertil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével ¢és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszclyeztetheti figgetlenségét;

— nem hasznilhatja fel hivatalos pozicidjat magancélra, és elkeriili az olyan kapcsolatokat,
amelyek a korrupcié veszélyét hordozzik magukban, vagy amelyek kétséget
ébreszthetnek objektivitasaval és figgetlenségével kapesolatban.

Hajdunanas, 2017. januar 5.

&7 -
- Forr Y
4, ks Balla Gaborné
jegyzo belsé ellenor
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V. A belsé ellen6rzés funkcionalis fiiggetlensége

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)

fliggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani, killondsen az alibbiakra vald

tekintettel:

— az éves ellenérzési terv kidolgozisa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellenorzések figyelembevételével,

— az ellenGrzési program elkészitése és végrehajtasa,

— az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

—  kovetkeztetésck és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

— a belsé ellendr ellendrzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaiba nem
vonhato be.

A szervezeti vagy funkcionalis fliggetlenség fogalma szerint a belsé ellendrzési egység vezetdie
olyan vezet6i szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten belil, amely
lehetévé teszi a belsé ellenbrzési tevékenységet végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba a
belsé ellen6rzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatisa és a jelentéstétel kiilsé
befolyastol mentesen kell, hogy torténjen.

A belso ellendrzés funkcionalis fliggetlenségét bemutatd szervezeti abra
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A belsé ellendr a jegyz6 kézvetlen felugyelete és iranyitasa alatt all.
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VI. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A belsé ellenérzés a mikodési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbdl, hogy a belsé
kontrollrendszer, ezen belil is kiemelten a vezetSk altal létrehozott, a kockazatok kezelésére
szolgalo kontrollok megfelelGségét értékelie. A bels6 ellendrzés a miikodési, tevékenységi
folyamatokbol indul ki mikézben 6nmaga is - a belsé kontrollrendszer részeként - egy
kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének

megfeleléen mutatja be. A belsé ellenérzési folyamat legfébb elemet, 1épései a kovetkezdk:

Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai és éves tervek elkészitése)

Vegrehajtas (ellendrzésre valo felkészilés, ellendrzés lebonyolitasa)

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

Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtisinak nyomon
kovetése, utoellenorzés)

A belsé ellenorzési tevékenység folyamatabrajat az 1. ssdnmi melléklet tartalmazza.

1. Bels6 ellendri humaneréforras-gazdalkodas

A belsé ellen6rzés eredményes iranyitasa a jegyzé feladata. A jegyzének kell biztositania,
hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységét, hogy az mikodésével
novelle a szervezet eredményességét. Ennek kapesin a belsé ellendérzés iranyitisahoz
kapcsolodo  feladatok koziil kiemelt jelentdséglh feladat a belsé eréforriasok  hatékony,
eredményes, ¢és gazdasigos felhasznilisa, a Belsé Ellenérzési Alapszabalynak, az I1A
standardoknak és a Szakmai Ftikai Kodex elGirasainak torténd megfelelés biztositasa.

A megfelel képzettségt belsé ellenérok kivalasztasit és megtartasat szolgaljak a belsé

ellen6rzés irdnyitisinak részeként kialakitott és alkalmazott humin eréforrs folyamatok,

melyek elsédleges elemetr:

— munkakéri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzik meg az egyes
cllenérok szamara;

— kapacitas-felmérés részben annak megallapitasara, hogy a megfeleld szakértelem
biztositott-e a feladatok elvégzéséhez;

— kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithato a megfeleld képzettség és
szakértelem;

—  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellendrok folyamatos fejlédésre;

— teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet mikodésérsl ad
visszajelzést.

A belsé  ellen6rzés humaneréforras-gazdalkodassal  kapesolatos  folyamatait  célszerl
osszehangolni a szervezet humaner6forras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival és a
szervezetl szinta képzési tervvel.

1.1. A feladatmegosztas kialakitasa
Jelenleg a feladat ellatasa kiilsé szolgaltato bevonasaval torténik.

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elSirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex” elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kells
alapossaggal jarjon el a kilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok
szempontjabol megfeleld gyakotlatot szerzett és tapasztalt szolgiltatoval szerzédjon.

Ezen kiviil szlikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belso ellenér legyen.

Kils6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fiiggéen, hogy milyen
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céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérol, felkésziltségérol a koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége meggybzodni.
1.2. A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

[0a kulsé szolgaltatd a vonatkozé hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellenorzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenorzési feladatait;

Ol a kalsé szolgaltatd az adott megbizo szervezet altal kialakitott belsé ellenorzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellenorzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kévetelményeit is maradéktalanul alkalmazni
koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
[0 a teljesitendd szolgiltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),
[1[Jazokat a kérdéseket, melyeket a megbizatssal kapcsolatos tdjékoztatasoknak tartalmazniuk kell;

(1[0 az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni.

1.3. Kapacitas-felmérés
A Bkr. 15. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerveknél foglalkoztatott belso
ellenérok szamit kapacitas felmérés alapjan ugy kell megallapitani, hogy az aranyban
alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysiagaval és a jelen
rendelet 30. §-aban meghatarozott stratégiai ellenérzést tervben foglaltakkal.

A kapacitis-felmérés célja annak meghatarozasa, hogy mekkora ¢és milyen human és targyi
er6forras szukséges ahhoz, hogy a belsé ellen6rzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mukodésérdl.

A kapacitas-felmérést a belsé ellendrzés éves és stratégiai tervének kialakitasa utan lehet
elvégezni ¢és végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezoket 1s
figyelembe kell venni.

A Kkapacitis-felmérést az éves ellendrzési tervek elorehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval sszhangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-
felmérés eredményeképpen a belsé ellenérzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a
rendelkezésére allé human eréforris elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy
tovabbi er6forrasokat kell bevonnia. A fentiek szerint elkészitett felmérést rendszeres
1dokozonként aktualizalni kell.

1.4. Kivalasztasi folyamat
A jegyzé felelossége megfelelé kivalasztast folyamat kialakitasa és muakodtetése. A
kivalasztasi eljirds a humanerdforras-polittkinak az operativ része, célja a megfelel6
kompetenciikkal rendelkez6 munkaeré rendelkezésre allasanak biztositasa.

Uj belso ellenorok kivalasztasa torténhet:
—  belso toborzassal (a koltségvetési szervezet mas osztalyain dolgozo szemely atvétele a
belsé ellenorzéshez) vagy

—  kulsé toborzassal.

Belsé toborzassal kivalasztott belsé ellenorzési munkatarsak esetében az egyes vizsgalatok
ellendri eroforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.
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1.5. A belsé ellenérik folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelvek
Az Aht. 70. § alapjan a bels6 ellen6rok kotelesek a mar megszerzett ismereteket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol ered6 kovetelményekkel ésszhangba
hozni. Ennek érdekében kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja mindazoknak az ismereteknek, tudasnak,

készségeknek, személyiségjegyeknek és tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése,

amelyek gyakorlati alkalmazasa révén az alkalmazottak egyéni- és részrendszer, valamint a

teljes rendszer hatékonysiga és célorientaltsaga, ezaltal a szervezet eredményessége né. A

humanerdforras-kezelés rendszer- és folyamat szemléletd megkozelitése mellett kiemelten

fontos a személyekre, mint humaneréforrasra, valamint a belsé ellenérzés szervezeti
egységére, mint szinergikus humaneréforras rendszerre értelmezett kompetencia fogalma.

A kompetencia fogalma felolel:

— a belsé ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast, amely lefedi annak szakmai tertileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacios, csapat-egytittmikodesi
és rendszerelméleti tertleteket;

— a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmikodést
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

— olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzdket, melyek a korszer belsé ellenorzési
munka elvégzéséhez nyujtanak megfelelo alapot;

— az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a
kommunikacios és csapatmukodesi elemeket);

— valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszert belsé ellenorzési munkahoz,
annak onfejlédési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetoséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsé ellenoroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejlesztenitik  kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlodés minden belsé ellenér egyéni felelossége, azonban a belsé
ellendrzési vezet feladata az egyes belsé ellendrok szamara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése és megvalositasa. A kialakitott éves képzési tervek a
koltségvetési szerv vezetoje altal jovahagyasra kerlilnek. A képzési terveket az
ellen6rok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott fejlesztést szikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre
szabott egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek
megvalosulasit az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellenorok
éves teljesitményértékelésének részévé kell tenni.

Az egyéni képzési tervek kialakitasakor meg kell hatarozni a képzési lehetSsegek s
szempontok alapjan az ellen6rok fejlédését legjobban szolgalo képzési eszkozoket.
Vilasztani kell a belsé (szervezeten belili) és kulsé (kulsés szakértd cég aleal tartott)
képzési formik kozil, figyelembe véve a modem képzési technikik (pl. e-learning,
tavoktatas) altal nyujtott lehetségeket is, melyek az 6nallé egyéni tanulas lehetoséget
nyujtjdk. A képzési tervek kialakitasakor hangsilyt kell fektetni relevans szakmai
képesitések (pl. ITA okleveles belsé ellendr) megszerzésére is. Kiemelt képzési tertiletnek
kell tekintent:

— a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyl kornyezet valtozasai,
informatikailag timogatott ellenérzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa), a
kommunikacios képességek javitasat (pl. interju jelentésiras),

— illetve a vezetéi kompetenciak  fejlesztését  (pl.  delegalasi  képességek,
idémenedzsment).

A képzési tervek megvaldsitasahoz szikséges idésziikségletet be kell tervezni az éves
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¢s stratégial ellenorzési tervekbe.

2. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok
A Bkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetS feladata gondoskodni arrél, hogy
a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsé ellendrzési tevékenység sorin
alkalmazasra keriljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba
hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertant
utmutatok.

A bels6 ellendrzési vezetd tartozik felelGsséggel az olyan eljarasok végrehajtisaért, amelyck
elfogadhato szintG bizonyossigot hivatottak a belsé cllendrzés tevékenység érdekeltjei
szamara nydjtani arra nézve, hogy:

— Az cllen6rzési tevékenységet a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban (Chartaban) foglaltaknak
megfeleléen végzik, és oOsszhangban van a Belsé Ellendrzési Szakma Gyakorlati
Standardjaival és a Belsé ellenorokre vonatkozo szakmai Etikai Kodex-el.

— A belso ellendrzési tevékenység gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen miikodik.

— A belsé ellenérzési tevékenység érdekeltjei szimara értéket ad és javitja a szervezet
mikodését.

Ezen eljarasoknak megfelelé folyamatos mindségbiztositast, rendszeres idSkozonként
(altalaban évente egyszer) végzett onértékelést, ugyancsak rendszeres id6kozonként (legalabb
5 évente) végzett killsé mindségértékeléseket kell magukba foglalniuk.

A fenti eljarasok mellett az allamhaztartasért felelés miniszter feladata, hogy figyelemmel
kis¢rje és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani utmutatok, a belsé ellenSrzésre
vonatkozo nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat.

A belso ellenorzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell

kiterjedniiik:

— A standardoknak és az Etikai Kodexnek vald megfelelés.

— A belsé  ellenérzési  tevékenység  alapszabalyanak, céljainak, célkitizéseinek,
szabalyzatainak ¢s eljarasainak megfelelGsége.

—  Hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez.

— Az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa.

—  Alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazisa.

- Osszcsségében annak értékelése, hogy a belsé ellenérzési tevekenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhetGség biztositisa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztosito eljarasok eredmeényeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

2.1. Folyamatos mingségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositis nem mas, mint az ellenérzések végrehajtisinak, az cgyes
cllenérzési folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, felulvizsgalata.

A belso ellendrzési vezeto felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetol mindségbiztositasat. A minGségbiztositas kiterjed:

— a tervezésre,

az ellenorzésre torténd felkészilésre,

az ellenorzés lefolytatasara,

a munkalapok hasznalatara,

— az ellenérzési jelentés elkészitésére,
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~ az eredmények kozlésére, valamint
— ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenbrzési vezet6 teljes korlien felel a folyamatos minéségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiils, rutinjellegn
tevekenysegge kell, hogy valjon. A folyamatos minéségbiztositis nem azonos a bizonyos
1d6kozonként (pl. évente, illetve legalabb 5 évente) végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsG
minoségeértékelésekkel.

3. Abelsd ellendrzési tevékenység értékelése
A belsé ellenérzési tevékenységet értékels eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkezok lehetnek:

- az (egyéni) teljesitmény értckelése (év végén);

- a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés

elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés;

- a rendszeres 1d6kozonkent (legalabb 5 évente) végzett kiillsé mindségértékelés;

- az allamhdztartisért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarisa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, iranyelvek, moédszertani uGtmutatdk,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozd nemzetkézi standardok alkalmazasit és
veégrehajtasat (eseti jellegti értckelés).

3.1. A belsé ellenérk teljesitményének értékelése

A jegyzo feladata megfelels teljesitményértékelési folyamat kialakitisa és mikodtetése. A
megfeleloen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé ellendrzés és a belsé
ellen6rék hatékonysagirdl és eredményességérdl, alapja a személyes fejlesztési terveknek, illetve
alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

3.2. A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a
tenyleges teljesitményt Gssze kell vetni a munkakéri leirasokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az elézetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a teljesitmények
objektiv. mérése alapjan kell az értékelést elvégezni. A teljesitményértékelési folyamatot
megfeleléen dokumentdlni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat a belsé  ellendrzési
szervezet €ves- ¢és stratégiai tervével oOsszhangban kell kialakitani, és azok az ellenérzés
megfelelé vegrehajtisa szempontjabdl kritikus tertileteket kell, hogy lefedjék, pl. ellendrzésck
végrehajtasa, kommunikacio, kapesolattartas. Az értékelési kategoriakon belil a teljesitmény
mérésére és Osszehasonlitasira alkalmas, lehetSleg objektiv célokat és mérészamokat kell
meghatarozni, melyek:
- egyediek,
- mérhetdek,
- megvaldsithatok,
- realisak,
= idétartamhoz kotottek.

3.3. A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei/modszerei
A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:
- az ellenorzést koveto felmérd lapok, illetve
— a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa

Az ellendrsést kivetd felmérd lap
Az ellenorzést koveté felméré lap az ellendrzott szervezeti egységektSl érkezd mindségi
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visszacsatolas és a belsé ellendrzés teljesitményével kapesolatos véleménye Osszegydjtésének
elsodleges eszkoze.

Minden elvégzett ellendtzés soran hasznalni kell az ellenérzést kovetd felmérs lapot. Az
ellenorzést kovets felmérd lapot az ellendr kiildi meg az ellen6rzott teriilet vezetojének a lezart
ellenérzési jelentés megkildésével cgyidejlleg. Az ellendrzés kezdetén, mar az els6
kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé ellenérzés kért az ilyen formaban
torténé visszajelzést. A kisérolevélnek tartalmaznia kell a felmérés céhjat és a kitSltott
nyomtatviny visszaértkezésének hatiridejét. A felmérd lapok beérkezését kovetden a belso
ellendr értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felméré lapok ravilagitanak a belso
ellenérzés és egy-egy belsé ellendrzés elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb idotavon
keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak.

Kulesfontossdgii teljesitménymutalok

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészam ok, amelyek
lehet6vé teszik a belsé ellendrzést vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkadra szam, elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa, stb.
segiti a belsé ellendrzési vezetét abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belso cllendrzés
adott idSszakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon tertleteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenSrzési tervben meghatarozott alapvet6 informaciok és az ellenorzési
nyilvantartasban szereplé ellenérzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. Az
ellenérnek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a szikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az egyes
végrehajtott ellenérzésekkel kapesolatosan, hogy azokbol a minden negyedévben ki lehessen
szamolni a K'TM-eket.

3.4. Rendszeres idokozonként végzett onértékelés

A Bkr. 48 §-a értelmében a belsé ellendr felelossége, hogy évente egyszer az éves ellenorzési

jelentés keretében onértékelést végezzen az alabbiak alapjan:

a) a belsS ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa Onértékelés alapjan az alabbiak

szetint:

aa) az éves ellenorzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elsegits és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer mikodésének ¢rtckelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
SZErnt:

ba)a belsé kontrollrendszer szabalyszeriségének, gazdasagossaganak, hatckonysaganak és
credményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értckelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az TTA Normik szerint kiillsé értékeléseket 6t évente legalabb egyszer ajanlott végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fuggetlen értekeld személlyel vagy csoporttal.

Az intézmény vezetdje donthet ugy, hogy a kilsé mindségértckelést az un. figgetlen kiilso
jovahagyassal végzett dnértékelés modszerével végeztesse el.

A belsé ellendrzési tevékenység kilsé mindségeértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzést tevékenység és a Belsoé Lllenorok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjarol véleményt lehessen alkotni.

A kilsé mindségértékelés eredményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezet6jét.

Kiils6 szakértGk bevonasara vonatkozo elGirasok
A Bkr. 2. § a) pontja szerint belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy
részmunkaidében foglalkoztatott, vagy polgiri jogi jogviszony keretében belsé ellenorzést
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tevékenységet ellatd személy;

Bkr. 16. § (2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetSje koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kilso
szolgaltat6 bevonasaval torténé megszervezéserol.

(A belsé ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a 22. §-ban foglalt tevékenységek ellatasanak modjarol.

(DA bels6 ellendrzési vezet jogosult - ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis
szakértelem sziiksége esetén - kiilsé szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetojének.

(5)Az (I)-(4) bekezdések szerinti megallapodas alapjan belsG  ellendrzést végzo
személynek - azon, a szolgiltatsi tevékenység megkezdésének és folytatasinak altalanos
szabalyair6l sz6l6 torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkez6 személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréserdl szolo
torvény rendelkezéseire figyelemmel hatiron dtnyalé szolgaltatas keretében kivanjak
gyakorolni - meg kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatarozott felteteleknek.

(6)Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltato (1)
bekezdés szerinti bevonasanak indoka a specialis szakértelem sziiksége.

A kilsé szakérték bevonasanak — az arra iranyulé felmérés elvégzését kovetden —

alapvetGen az alabbi indokai lehetnek:

— A belsé ellenérzési tevékenység ellitdsaba kiilsé szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészits jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik.

— A belsé ellenérzési vezeté jogosult kiilsé eréforras bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetSjének, amennyiben a meglévé belsé ellendrzési erdforrasok nem
megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igénylo
ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellenorzes, addzas, szakforditasok,
kézbeszerzési szakértelem szikségessége, FIDIC ellenor, stb.).

Kiilsé szakért bevonasakor alapvetd elviris, hogy a kiilsé szakérté munkaja soran tartsa be a
vonatkozé jogszabalyi eléirasokat, a kapcsolodo cllenérzési standardokat (HA), illetve a
Szakmai Etikai Kodex és az adott szervezet belsé ellendrzési kézikonyvében foglalt
elvarasokat.

A fentieken felil a kilsé szakértok igénybevétele esetén irott formaju szolgaltatdi
megillapodast kell kotni a kiils6 szakértével. Az ilyen megallapodasok formaja megbizisi
vagy villalkozasi szerz6dés lehet attol fiiggden, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kulso
szakértd lehet maginszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6z6dni. A szerzodésben:

— rogziteni kell, hogy:

—  a kiilsé szakértd a vonatkozé hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenorzési feladatait;

— a kilsé szakértd az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzeési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint az IIA standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles;

—  részletesen meg kell hatarozni a teljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat
és hatokorét);

— azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos téjékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

—  fel kell sorolni az iranyado jogszabalyokat (Aht, Bkr. stb.), amelyek figyelembevételével
kell a tevékenységet végeznt;

— a megfelel6 nyilvantartisokhoz ¢és  fizikai eszkozokhoz vald  hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcesolattartast;

— a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
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tulajdonjogit ¢s letétbe helyezését, illetve szikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozdé
eloirasokat;

— atevekenységek titemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

— kapcsolattartis modjat;

— az egyuttmukodés rendjét: a megbizé szervezet altal a szakérté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé  dokumentumok  felsorolasat, az informiciok ataddsira és
felhasznalasara vonatkozé elSirasokat;

— a szakerté altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasit a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

— az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendiét;

— az adatvédelemrdl sz6lo rendelkezéseket és azok betartisanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

— adijazas mértékét és litemezését.

A munka elvirt eredményessége szempontjab6l nagyon fontos, hogy a hivatal kells

alapossiggal jarjon el a kilsé szakértk bevonisakor, a végrehajtandé  feladatok

szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatval szerzédjon. Eppen
ezért, ha a jegyz6 kiils6 szolgiltatd munkajat szindékozik igénybe venni, a megéllapodas
megkotése elott a vezetonek:

— Meg kell vizsgalnia, és értékelnic kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat, figgetlenségét és
targyilagossagat a  teljesitendé feladatok tekintetében. A  kilsé szolgaltato
flggetlenségének és  targyilagossaginak  értékelésében figyelemmel kell lennie a
kovetkezdkre:

— A kiils6 szakértok esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban.

— A kulsé szakértdk esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel vagy
a szervezet mas tagjaval.

— A kiilsé szakérték esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a felilvizsgalt
tevékenységekkel.

— A kiilsé szakérték egyéb, folyamatban 1évé szolgaltatasai, melyeket a szervezet szamara
végez.

— A Kkiils6 szakértdk rendelkezésére all6 juttatisok, vagy észtonzok.

— Meg kell vizsgilnia, hogy a kiilsé szolgaltato rendelkezik-e a megbizas teljesitéséhez
szukséges szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismeretekkel.

A kils6 szakérték munkajanak felilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének értékelnie
kell az elvégzett munka megfelelé voltit. Fzen belil értékelni kell azt, hogy a szerzett
informaciok kellGképpen megalapoztak-e a levont kovetkeztetéseket és a javaslatokat.

VII. A belso ellen6tzés tervezése

A

Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd feladata ,,a kockazatelemzéssel

alitimasztott stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek dsszedllitisa, a koltségvetési szerv vezetjének
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kévetése.

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeléz6 elékészité 1épéseket,

valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellendrzés:

elemzi a kilsé és belsé kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veendd viltozasokat;

azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdikat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok - a szervezet c¢lkitiizéseihez viszonyitott - fontossagardl.

megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstdl;

értelmezi a szervezet célkitiizéseit;
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— avezetokkel kbzosen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

1. A tervezés elGkészitésének 1épései
Altalinos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kiilsé és belsé kontroll
kornyezetének vizsgalatara kertl sor. Ennek keretében a belsé ellenbrzés ésszegyijti és
elemzi a szervezet mikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozoan rendelkezésre allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

— magyar és europal unios jogszabalyi valtozasok;

—  gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;

— a szervezet stratégiajanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;

—  belso szervezeti valtozasok;

—  bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy osszegyijtson
minden informaciot a koltségvetési szervezet vezetGségétdl, egyes szervezet egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten altalinos
felméresi vizsgalatokat végez a belsé ellenérzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy az adott
koltségvetési szerv belsé  kontroll kérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a  naprakész
informaciokat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz megismerje annak a teriletnek a legfSbb
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé
ellenorzés soran az elvégezends feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd
cllenorzesnél vizsgilnia kell. Az altalinos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv
legalapvetobb miikodési kérdéseinek igy ,, nyitott konyvként" kell a belsé ellendrzés
rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdik azonositisa

A bels6 ellenoérzés a folyamatok és folyamatgazdik azonositisa sorin a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitasra ¢s ennek érdekében mikédnek. Kulonosen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet mikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten belul, akik elsédlegesen felelések az adott
folyamat végrehajtasaéret, mukodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetoleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetGk bevonisa torténhet
vezetol interjuk, munkamegbeszélések, illetve az elkészilt folyamatlista a vezetés részére
¢szrevetelezésre torténd megkildésével 1s. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy folyamatlista késziil, amely
tartalmazza a folyamatok listajat, a folyamatgazdak megnevezését és a folyamat fontossagat.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenck a szervezet folyamatainak
azonositasahoz, megértéséhez. Az ellenérzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a mukodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra kertltek az adott
koltségvetést szervnél.



26

A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa
A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellenoroknek és a koltségvetési szerv vezetomek azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely tertiletekre
kell iranyitania eréforrisait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés elSkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése.
— A szerveset célkitiizése
A belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és
értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava (4-7 éves) és rovidtavy, éves célkitizéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének tamogatasara
mozgositsa.
— A vesetik elvdrdsai
A vezetGk elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezetok milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.
— A belsd ellendrzési fokuss; kialakitdsa
Az elfogadott szervezeti célkitizések és egyeztetett vezetSi elvarasok alapjan a
belsé ellendrzési fokuszt a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell
kialakitania. A belsé ellenSrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek
mentén az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, ¢és amelyekre a belso
ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

2. Kockazatelemzés
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢s  fobb  szervezeti  egységeinél létez6  kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellenorzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetSivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal osszehangoljak. A
kockazatclemzés szolgiltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenorzések) elokészitésehez is.

2.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése
A kockdzatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak elsé 1épéscként a  belsé
ellenérzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulesfontossagu személyekkel interjukat ¢és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdikkal folytatott megbeszélés soran az altalanos Osszefliggésekbdl
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsé ellenérzési
fokuszra vald dsszpontositis mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:
= A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetoség altal
meghatirozott, a célok elérése szempontjabdl fontos tényezoket. A folyamat
céljainak kozvetlenil kapesolodniuk kell a szervezet céljathoz, illetve a meglévo
egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
— A folyanat dltalinos jellenizése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagn inputjai, outputjai, eredményet
(outcome) és viltozasai, a részfolyamatok, az informacié technolégia hatisa a
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folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.
= Kulesfontossdagi tefjesitniény mutatok (KIM), kilonos tekintettel az alabbiakra:
— A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényezok és szervezet célok szempontjabol torténd monitoringjahoz;
— Eljarasok a kedvezotleniil alakulo KTM-ek esetén;
- A KIM-ek kiils6 és belsé osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozista és

értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsé ellenorzési

fokuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét. A mikodési folyamatok belsé ellendrzési

fokuszhoz viszonyitott relativ jelentGsége magas, kézepes és alacsony lehet, ami fiigg:

— a belsé ellenorzést fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl: mi a
legtontosabb célkitizés);

— a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlzés
elérése szempontjabol);

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetoivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.

2.2. Kockazati tényezdGk és a f6bb kontroll pontok azonositasa, elemzése
Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a
belsé ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentSs kockazatokat.
Kockazatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztiasa, ami befolyasolhatja a szervezet makodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van:
— A bekovetkezésének valoszindsége,
— A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellenorzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliged kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:

— Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell mikodniik ahhoz, hogy a folyamat a
celoknak megfeleléen funkcionaljon?

— A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

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

Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzé,

objektiven értékelhetd kockazati tényezot. A kockazati tényezoket két szempont alapjan

kell értékelnt:

— a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely lehet: magas, kézepes és alacsony
hatas; vagy szamszera értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) valamint;

—  a kockazati tényezé bekovetkezési valoszinisége (mely ugyancsak magas, kozepes és
alacsony lehet; vagy szamszera értékkel, pl. magas: 3, kézepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott
olyan folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mikodése
szempontjabol  fontos  kontroll vagy ellenorzési  lépéseket  valositanak  meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb kontroll pontokat fel kell tarni, a belsé
ellenérzésének latnia kell a kontroll pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé
ellenor megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a kontroll pontokat és az
azonositott jelentos kockazatokat kozvetlentl egymashoz kapcesolja.
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A kockizatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockazatokat, majd sszesiteni kell azokat.

Ezutin a belsé ellenérzés Osszesitheti a hatasok ¢s valoszinlségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoéan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak.

2.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a mikodési folyamatok
jelentésége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
—  avizsgalt folyamat mennyire jelentos, fontos,

— avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobol kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockazatai értékelését" adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen
mire iranyuljon az ellenérzési er6forrasok closztasa az ellendrzés tervezést szakaszaban.

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itéloképességére tamaszkodjon a
kockazatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni
a koltségvetési szerv vezetoivel és a legfontosabb folyamatokért felelos személyekkel
annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozoan konszenzus alakuljon ki.

3. A belsé ellen6rzés tervezésének alapelvei
A Bkr. 29. §-a alapjan az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenorzési vezeto
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellenorzési tervet készit, amelycket a
koltsegvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellen6rzés tervezési folyamat soran a kovetkezo kulesfontossagu alapelveket kell kovetnt:

A tervezést folyamatokra és az; azokban refli’ kockdsatokra kell alaposni.

Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenorzés vezetoje a
folyamat alapt kockazatelemzés eredmeényeit felhasznalva jar el.
A tervesésnek a jovibe kell tekintente.

A stratégiai idotava tervezés négy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazata
folyamatok vizsgalatit minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves belsé ellenorzési
tervbe. A rovid tava tervezés egy éves idotavra szol.

A tervesésnek folyamatosnak kell lennie.

A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartani a gordilo tervezés elvét, a stratégial
ellendrzési tervet évente aktualizalni kell, feltl kell vizsgalni a stratégiai cllenorzési terv
id6szakara kitGizote célokat. Fzzel parhuzamosan ¢v végén meg kell hatarozni a kovetkezo
esztendo konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellendrzési tervet.

A lervesésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Elofordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
¢vente értckelni, és az ellenorzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.
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4. Stratégiai tervezés
Bkr. 30. § A bels6 ellendrzési vezeto stratégiai ellenorzési tervet készit, amely - 6sszhangban a
koltségvetési szerv hossza tava céljaival - meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:
a)a hosszu tava célkitizéseket, stratégiai célokat;
b)a belsé kontrollrendszer értékelését;
¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;
d) a bels6 ellenorzésre vonatkozo fejlesztési tervet;
¢) a szikséges ellenéri létszam és az ellenori képzettség
felmérését;
Maz a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési

prioritasokat ¢s az ellenorzési gyakorisagot.

A stratégial tervet — 0sszhangban a Bkr. rendelkezéseivel és a bels6 ellenorzési alapszabalyban
foglaltakkal — a jegyz6 hagyja jova. A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tava célokat is kijelolé szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellenorzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéschez figvelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezet: stratégiaval, feladattervvel,
akkor a belsé ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében
kell felmérnie a hosszi tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése
kijeloli a belsé ellen6rzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriletekre, folyamatokra
koncentralja az ellenorzési eroforrasokat.

A belso ellenérzési stratégiar terv nem konkrét ellenorzési feladatokat, hanem a belso
ellenérzés atfogo céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenorzés fejlesztésének
iranyara vonatkozo megallapitasokat tartalmaz.

5. Eves ellendrzési terv
A Bkr. 31. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellenérzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai
tervvel - Osszeallitja a targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellenorzési tervet.
(2) Az éves ellenérzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon és a belso
ellendrzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia.
(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:
a) az ellenérzési  tervet megalapozo  elemzéseket, kilonos  tekintettel  a
kockazatelemzésre;
b)  a tervezett ellenérzések targyat;
¢)  azellendrzések céljat;
d)  az ellendrizendd idészakot;
e)  aszukséges ellenorzési kapacitas meghatarozasat;
f)  az ellenérzések tipusat és modszereit;
g)  az ellendrzések Gtemezését;
h)  az ellendrzott szerv, illetve szervezet egységek megnevezését;

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
1 a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast,

k) a képzésekre tervezett kapacitast;
) az egyeb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezets a koltségvetést szerv vezetdjének
egyetértésevel modosithatja.

(6) Soron kivili ellenérzést a koltségvetést szerv vezetojénck javaslatara, illetve a belso
ellenorzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni,
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A Bkr. 32. § (1) bekezdés elbirasa szerint a belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervet
jovahagyasra megkuldi a kdltségvetési szerv vezetGjének.

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezeté a targyévre
vonatkozo éves ellendrzési tervét megkildi a jegyzo, illetve fGjegyzé részére a targyévet
megel6zo év november 30-1g. Tarsulas esetén a belsé ellenorzési vezeto a targyévre vonatkozd
¢éves ellenorzési tervét megkildi a 1étrehozott kdltségvetési szerv vezetSje és a tarsuldsi tandcs
clnoke részere.

(4) Hely1 onkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendtzési tervet a képvisels-
testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-1g hagyja jova.

Az éves ellendrzési terv Osszeallitasanak fobb szempontjai:

— A szervezet stratégiajat, hosszu- és rovidtava feladattervét, valamint ellenérzési
stratégiajat figyelembe kell venni az éves ellenorzési terv dsszeallitasahoz.

— A stratégiahoz  kapcsolodo  célkitizéseket, dokumentalt kockazatelemzéseket  és
mintavételezéseket; tovabba minden olyan eszkozt figyelembe kell venni az éves
tervezés soran, mellyel a szervezeti kockazatok potencidlis hatasa elfogadhaté szinten
tarthaté.

— Erositeni kell az ellendrzések tudatos egymasra épulését, az ellendrzési célok és
iranyok 6sszchangolasat annak érdekében, hogy szervezet vezetése munkdjiban
felhasznalhassa az ellenGrzési tapasztalatokon alapuld elemz6 Osszegzéseket, atfogo
helyzetértekeleseket.

— Az éves ellenérzést terv Osszeallitisa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informaciokat  arra  vonatkozéan, hogy az  eurépai  uniés  timogatisok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzo szervezeti a tervezés évére vonatkozoan
milyen, a szervezetet érinto ellenérzések lefolytatasat thzeck ki célul (pl. Eurdpai Bizottsag,
KEHI, iranyitoé hatosag, Allami Szimvevészék, stb. tervezett ellendrzései). Keriilni kell
a parhuzamos munkavégzést, az ugvanazon témakat, folyamatokat érinté ellenérzéseket.

— Az ellenérzések leheté legpontosabb ttemezésével, a kulonbozé ellendrzést végzd
szervezetek terveinek oOsszehangolasaval, tovabba az ellenérzott szervezeti egységek
egyuttmukodésének fokozasaval meg kell teremteni az ellenérzottek leheté legkisebb
ellenorzésbol adodo leterheltségét.

— Torekedni kell az ellendrzés hozzaadott-értékének novelésére a rendszer- és teljesitmény-
ellenérzések aranyanak novelésével.

— Torekedni kell arra, hogy az éves ellendrzési tervbe rogzitésre keriljenek a belsé
ellen6rok eldre lathatd tandcsadd feladatai is.

— Az éves ellenorzési tervet ugy kell osszeallitani, hogy szikség esetén az abban nem
szereplo soron kivili ellenorzési feladatok is végrehajthatoak legyenek. A soron kivili
cllendrzések  sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivili
ellenorzesek szamat és eroforras-sziikségletét az ellenorzési tervezés soran nem lehet elore
pontosan meghatirozni. Altalinos szabalyként ezért a rendelkezésre all6 éves ellendrzési
erOforras 10-20 %-at kell elkiloniteni az ellendrzési tervezés soran a soron kivili
ellenérzések elvégzésére.

— Az ellenorzésre fordithato ellenorzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az
ellenorok egyeb elfoglaltsagait is.

IT1. Az ellenérzés végrehajtasa

1. Az ellendrzésre valo felkésziilés
Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelentt. Az ellenorzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton ¢és tertleten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét  értckelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarisoknak
megfeleléen mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikséges ellen6rzési pontok vagy
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folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a belsé ellenér végzi, aki felelGsséget vallal az elvégzett ellenSrzési
munka minoségeért ¢€s teljessegeert.

Az ellendrzésre valo felkészilés soran a belso ellenérzési vezetének meg kell gy6zédnie arrol,
hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfelel6 ellenorzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot (bévebben 1d. késébb Az ellenérzési
program elkészitése) elkészitettek-e. A felkeszulési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fébb kockazati
tényezokre, a vonatkozo ellenorzési célkituzésekre kell alapozni.

2. A végrehajtas tervezése
2.1. A rendelkezésre allo hattér informaciok dsszegytijtése
A Bkr. 21. § Az ellenorzés vegrehajtasat megelozéen az ellenorzeést végzo személy koteles
megismerni az ellenérzote szervre, illetve szervezeti egységre vonatkozo elbirasokat,
rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban készilt ellenorzés: jelentéseket,
valamint, az ellenorzott szervnek, illetve szervezeti egységnek az ellendrizendo 1d6szakrol
késziilt éves beszamoloit. A belsé ellendr értékeli az ellenorzott szerv, illetve szervezetl
egység ellendrzési nyomvonalat, ellenérzeseithez azt iranymutatasként hasznalja.

A belsé ellenor megvizsgalja az ellenorzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai
elsosorban a kovetkezok lehetnek:
— A kockazatelemzés ¢és az cllenérzés tervezés soran az  egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
— Vonatkozo torvények, rendeletek, kilsé szabalyzatok és utmutatok;
—  Elkészitett ellenorzést nyomvonalak;
— Mukodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek, belsé szabalyzatok;
— Szervezetl stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
—  Munkakorni leirasok;
— Az ellen6rizendé folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értekelesek;
— Masok munkajanak felhasznalasa:
— Korabbi évek belso ellenérzési dokumentumatr;
— Kiilsé ellendrzést végzdk (Allami Szamvevészék, Eurépai Szamvevészék), vagy
mas szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellendrzési jelentései
(Eurdpai Bizottsag ellenérei, Kormanyzati Ellenorzést Hivatal stb.).

2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatarozasa
A belsé ellenér feladata, hogy az ellenorzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkithzést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzést célkitizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellenérzés mire iranyul, vagyis az ellenérzési celok a belsé ellenorok altal keszitett
atfogo deklaracio(k), amely(ek) meghatarozza(k) az ellenorzési feladat célkitGzéseit. A
celoknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennitk.

2.3. Az ellendrzés targyanak rogzitése
Az ellendrzés targyanak rogzitése soran a belso ellendr meghatarozza, hogy az ellenorzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
elleno6rzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Amennyiben egy szervezet
kozponti és halozati szervezeti egységekkel 1s rendelkezi, az ellenérzés targyanak rogzitése
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soran meg kell hatarozni, hogy az ellen6rzés a kozponti és/vagy a halozati egységekre is
kiterjed-e. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az
ellen6r az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérdl
megalapozott véleményt tud alkotni, ¢s ahhoz kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud
szolgaltatni.

2.4. Az ellendrizendé id6szak meghatarozasa

Az cllenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot 6lel fel. A belsé ellenérzés, jellemzéen utdlagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellenérizend6 idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellenorizendd  folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek
jellemz61 és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot szikséges atfognia az
ellenorzésnek. Az ellendrizendo idészak meghatarozasa soran célszerti figyelembe venni,
hogy nagyobb ellenérizend6 idészak kijeldlése magasabb bizonyossigot nyujt egy-
egy folyamat, tevékenyseég megfeleloségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési
eroforrast 1s igényelhet.

2.5. Az er6forrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellenorzés vezetdje az ellendrzés tervezése soran  korabban  felallitott
eroforrasbecslést a konkrét ellenérzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva -
figyelemmel az ellendrizendd idészakra is - ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrol,
hogy a sziikséges eréforrasok mértéke megfelelé-e a meghatarozott célok eléréséhez.
Az ellenérzésben résztvevo ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
szlikséges ellenéri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és
komplexitasat, mind az idokereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

2.6. Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa
A Bkr. 21. § (3) bekezdés értelmében az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak
megfeleloen, valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket, amelyek kilonosen a kovetkezok lehetnek:
a) szabalyszerGségi ellendérzés eljarasok ¢és rendszerek szabalyzatainak elemzése és
értckelése;
b) pénzigyl ellenérzés a pénzigyl elszamolasok, szamviteli és statisztikai adatok,
koltségvetés, beszamolok, szerzGdések, programok elemzése és értékelése;
c) rendszerellenorzés, folyamatok és rendszereck mikodésének tesztelése;
d) teljesitmény-ellen6rzés, a forrasfelhasznalas gazdasagos, hatékony és eredményes
megvalosulasanak értékelése;
e) az informatikai ellen6rzés az informatikai rendszerek megfelel6ségének vizsgalata.

Az ellenérzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitGzéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo er6forrasoknak megfelel6en kertilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményethez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellenorzést bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenorzési
modszerck inkabb a kontrollok mikodésének atfogod elemzésére alkalmasak (pl.
folyamatok és rendszerek mikodésének tesztelése).

Az ellenérzési program oOsszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés

végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

— az cllendrzés céljainak cléréséhez sziikséges tesztelés céltertleteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

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

2.7. Az ellen6rzési program elkészitése
Amennyiben a belsé ellenér a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzeés
lefolytatasat, azaz Osszegyujtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta
az ellenorzés célkitizeéseit ¢s targyat, az ellendrizendo iddszakot, tovabba meghatarozta
a sziukséges eréforrasokat, valamint az ellenorzés modszereit, akkor mindezeket
formalisan 1s rogziteni kell az ellenorzési programban. Az ellendrzést programot jova kell
hagyatni a belsé ellen6rzési vezetével.

A Bkr. 33. § (1) bekezdés értelmében a belsé ellenérzési vezeté - a 34, § (1)

bekezdésében  foglaltak  figyelembevételével - minden egyes ellenorzés

lefolytatasahoz megbizolevel alairasaval kijeloli a vizsgalatvezetot ¢s az ellenorzeseket

lefolytat6 belsé ellenéroket, akik elkészitik az ellenorzési programot, figyelembe véve:

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre allo
informaciokat;

— az ellenérzés targyat, részletes feladatait;

— az ellen6rzés céljat;

— az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatait;

— az adott ellenorzés lefolytatasahoz szukséges szakértelmet és kapacitast;

— az adott ellenorzés lefolytatasahoz szukséges 1dot és titemezést;

— az esetlegesen felmertlé Osszeférhetetlenséget az ellenor és az ellendrzott
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezeto1 és alkalmazottar kozott.

A Bkr. 33. § (2) bekezdés alapjan az ellenGrzési program a kovetkezoket tartalmazza:

— az ellenGrzést végzo szerv, illetve szervezett egység megnevezését,

— az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

— az ellenérzés targyat,

— az ellendrzés részletes feladatait,

— az ellenérzés célat,

— az ellenorizendd idoszakot,

- az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

— az ellendrzés modszereit,

— az ellendrzési kérddiveket,

— az ellen6rok, szakérték, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizolevelik
szamat, a feladatmegosztast,

— az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

—  a kuallitas keltét,

— ajovahagyasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat.

3. Adminisztrativ felkésziilés
3.1. A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenort - ideértve a kilsé szakértoket 1s -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzést vezeto ir ald. A belso ellendrzési
egység vezetGjének megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala. (2) Az
iktatoszammal ellatott megbizolevel az alabbiakat tartalmazza:
a) a ,Megbizolevél" megnevezést,
b) az ellen6r nevét, beosztasat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat,
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c) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

d) az ellen6rzesi program megnevezését,

¢) az ellenorzés targyat,

f) az ellenorzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozast,
g) a megbizolevél érvényességi idejét, a kiallitas keltét,

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A Bkr. 35. § (6) bekezdése kimondja, hogy a helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr
koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjéncek vagy az 6t helyettesitd személynek.

3.2. Az ellen6rzott szetvezet vezetGjének értesitése

A Bkr. 35. § (4) bekezdése alapjan a helyszini vizsgalatot annak megkezdése elGtt legalabb
3 munkanappal megel6zéen, szoban vagy irasban be kell jelenteni az ellenérzott szerv,
lletve szervezeti egység vezetojének.

Iinnek keretében a belsé ellendrzési vezets tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhat6 id6tartamarol. Az
elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan -
meghiusithatja az ellendrzés eredmeényes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl
a belsé ellenorzési vezetd dont.

Az elozetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az cllendrizendé bizonylatok
nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terilet
szabalytalansag vagy csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizend6 tevékenységért
felelos vezetok varhatoan meghitsitjak az ellenorzés eredményes lefolytatasat.

3.3. Az ellendrzés idGszitkségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert
jelzi a belsé  ellendrzést tevekenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellenorzési
programok idészikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez
alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkeészuléssel
celszeri megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés
veégrehajtasa, jelentésiras, nyomon kovetés) sziikséges folytatni.

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaoraik
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenorzési nyilvantartasban az id6sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaid6t.

4. Az ellenérzés lefolytatasa
A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢s a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléschez vezet, majd ezen kontrollok ¢értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kévetkezok:

A folyamatok és tevékenységek megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott
interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

A kockazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok megismerése, megértése, illetve a vizsgalati
eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

Az ellendrzési célkitGzéshez kapcsolodo ésszeri bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
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Az ellenorzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megallapitasairol, javaslatairol.

ellenérzeési célkitzések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtisa

¢rdekében a belsé ellenérek:

4.1.

4.2,

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elo6zé ellendrzesek nem vizsgaltak (az el6z6
ellenorzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

Folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevekenysegek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito szandéka
javasatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés

A nyitdo megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az

ellenérzott teriiletért felelés vezets (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevo ellenérok

és (Ichetdség szerint) a belsé ellendrzési vezetd részvételevel. A nyitd megbeszélés fobb

céljai a kovetkezok:

— tajekoztatas az ellendrzés célkitzéseirdl, targyarol, az ellenérizendd iddszakrdl és az
ellen6rzés modszereirdl;

— az ellen6rzés megkezdéschez szikseges adatok bekérése;

— az ellenorzott szervezetnél elvegzendd ellenorzési munka idkereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése;

— a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzendd szerv vezetdiének.
g ]

A nyito megbeszéles az ellendrzes végrehajtasanak elsé lépése, ezeért az ellendrzottekkel valo

munkakapcsolatok  kialakitasaban fontos szerepet jatszik. Az ellenérzott  szervezettel

folytatott megfelel6 kommunikacio és kialakitott megfelel6 egyuttmikodés biztositja, hogy:

~ a belso ellenorok megkapjak a belsé ellendrzés veégrehajtasahoz szilkséges
informaciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridon belil;

— az cllenorzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen
felmertilé problémakrol és azok megoldasi lehetoségeirol;

— a belsé ellenérék altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapulo intézkedési javaslatok az ellenorzottek altal elfogadhatobbak
lesznek.

Ennek érdekében az ellenérzés végrehajtasa soran  folyamatos kommunikacior kel

kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a belsé ellen6r:

— legyen egyuttmikodo;

— fejlessze a szakmai kapcsolatokat

— tajckoztassa a vezetoséget a problémakrol, mihelyt azok felmertltek;

— targyallJa meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzote
szervezettel a bels6 ellenorzési jelentés tervezet megirasa elott.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdés értelmében az ellendrzést a belsé ellendrzést vezetd

megszakithatja, ha

a) soron kivili ellenorzést kell lefolytatni, vagy

b) avizsgalatvezets vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
(2) Az ellendrzést a belso ellenérzési vezeto felfuggesztheti, ha az ellendrzétnél

a) az ellenorzést érinté személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,
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¢) adokumentacio ¢és a nyilvantartas hianyossaga, vagy
d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellenorzés
lefolytatasat akadalyozza.

(3)A belsé ellendrzést vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellenrzés felflggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megszintetésére. Az ellenorzés
megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belsé ellendrzési vezeto egyidejileg irasban
tajckoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

(4)A megszakitott, illetve felfiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek 1dSpontjarol a belsé ellendrzési
vezetd dont.

Az ellenorzés megszakitasrol vagy felfiiggesztésrdl az ellenorzott szervezet vagy szervezett
egység vezetGjét irasban értesitent kell. Az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetojét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely idéponttol keril sor a
belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendtzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertl sor,
amely az ellenSrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamvitelt
rend allapota, a dokumenticié és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezeto koteles
irisban hataridét megallapitani  az  ellenérzott  teriilet  vezetdjének az  akadaly
megszintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy
ésszerfien mennyl id6 alatt harithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezok (pl. a
szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem javithatoé néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitasara kitGzott hataridé nem lehet olyan hossza, melynek
leteltét kovetden - az ellendrzési programban rogzitett ellenorzési céllal, ellendrizendo
1d6szakkal - értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

4.3. Ellen6rzési munkalapok hasznalata

Az ellen6rzési munkalapok elsGdleges célja  az  ellenérzést  jelentésben  foglalt
megallapitasok ¢s kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétol
annak végélg az ellen6ér altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak.
Egyértelmlen tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve
azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait ¢s a levont kovetkeztetéseket, tovabba a
bizonyitékok listajat. A munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A
munkalap egy, az ellenérzést felulvizsgalo személy vagy kilsé ellenér szamara is
lehet6vé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépésck végigkovetését, valamint
meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a
megallapitasok és kovetkeztetések kozotu kozvetlen kapesolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:

— Az ellen6rzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

— Az ellen6rzott személyekkel valo megbeszélesek alapjat kepezik;

— Alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak ¢és  elvégzésének  folyamatos
minoségbiztositasahoz, felilvizsgalatahoz;

—  Segitséget nyGjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

—  Dokumentaljak, hogy az ellenorzési célokat elerték-e;

—  Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenorzés
eredményeinek értelmezését;

—  Segitik a belso ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlodését;

—  Segitséget nytjtanak az vjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

— Bemutatjak, hogy a belsé ellenérzést tevekenység megfelel-e a Belsé Ellenorzés
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Szakmai Gyakotlati Standardjainak;
— Utmutatéul, hattér-informacioként  és  referenciaként  szolgalnak  a  késobbi
ellendrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozé kovetelménvek

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢s tartalma az ellenorzés
jellegébdl  adodoan  eltéré  lehet, azonban altalaban a  kovetkezé tényeket kell
dokumentalniuk:

—~ Adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

— A kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat ¢s értckelését;

— A végrehajtott  ellendérzést  eljarasokat, az  Osszegygjtott  informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;

— Az ellen6rzési munka felulvizsgalatat;

~ Az ellendr és az ellendrzott terilet kommunikaciojat;

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok, tobbek koézott a

kévetkezok lehetnek:

— az ellenérzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenorzési
nyomvonala;

— az ellenorzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzigyl bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

—  korabbi ellendrzések relevans dokumentumati;

— az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol készult jegyzokonyv;

— az ellen6rzott szervezet makodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

— a belsé ellenérzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalat eljarasok eredmenyeit 1s;

— a belsé ellenorzés altal készitett kérdGivek vagy egyéb a vizsgilatot tamogato
segédletek;

~ a torvények, rendeletek sth. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezo teruletet vagy
eljarast szabalyozzak;

— az ellenérzote szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, kézikonyvek, irasbeli
iranymutatasok és eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalo
munkalap, megbeszélések jegyzokonyvei, folyamatleirasok, stb.) Gsszegezik az ellenorzési
programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulesfontossagu
informaciokat. Ennek érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az alabbiakat kell
tartalmaznia:

—  fejléc,

— az ellen6rzési lépés, a munkalap célja,

— a megszerzett informacio forrasa,

— az elvégzett vizsgalatl eljarasok leirasa, az ellendrzési megallapitasok

— Osszegzeések és kovetkeztetések,

— javaslatok,

—  bizonyitékok listaja,

— egyeb megjegyzesek,

— feliilvizsgalat soran tett megjegyzesek,

— datum ¢s alairasok.

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a feltlvizsgalatot. Ezért legyenek:
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— vilagosak, tomorek és teljesek;

— .gazdasagosak", keriilick a szikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
— logikusak ¢s egységes stilusuak;

— arelevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

— egyszeru stilusban irédjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

— A munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolodo ellenérzést program
lépéseire.

— Az ellen6rzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési
program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

— Ha egy programlépéshez tobb munkalap készil, a munkalapokat a kovetkezdképpen
célszerd szamozni: -1, 1-2, 1-3, stb.

Sziitkség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezetdi feliilvizsgalat

megkonnyitése, a munkalapon szereplé informaciok azonositasanak elosegitése, illetve az

ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkészilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,

egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithato, hogy:

— az egyik munkalapon lévé informacié megegyezik a masik munkalapon szerepléovel;

— minden egyes ellen6rzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

— minden megallapitast megfelelé bizonyitékokkal tamasztanak ala.

— A kereszthivatkozast ugy célszerta jelolni, hogy a vonatkoz6 munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informacio mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kézott csak a kulesfontossagi informaciok esetén kertil sor.

A munkalapok felulvizsgalata

A belsé ellenérzést vezeto felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelelo
(vezetdn) felulvizsgalat biztositasa a munkalapok minosége ¢és megfelelosége tekintetében.
A (vezetol) felilvizsgalat bizonyitckaként a felilvizsgalo keézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a felilvizsgalatot kovetoen.

A (vezetoi) felilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetdleg azonnal meg kell
torténnie. A feliilvizsgalo észreveteleit a munkalapon kell rogziteni vagy ahhoz kell csatolni
felulvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot felilvizsgalati megjegyzéssel
latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnck mindaddig, amig a felilvizsgald személy
altal felvetett kérdéseket nem rendezik és a rendezés tényét a munkalapon nem
dokumentaljak.

A felilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

— az ellenérzési eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellenorzést programnak
megfeleléen torténtek-e, az ellendrzést lepéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

— az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleloen dokumentaltak-e;

— az ellenérzést munkat megfeleloen hajtottak-e végre;

— a megallapitasok, megfigyelések ¢s kovetkeztetésck megfelelek-¢, elegends  és
megfelel6 bizonyitékokon alapulnak-e;

- az ellen6rzott tertletekkel a szitkséges konzultaciok megtorténtek-e;

— az ellenorzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-¢; és

— a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kovették-e.

5. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasal, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéschez kilonbozo kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
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logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

5.1. Az ellenérzési megkozelitési mod

Az ellen6rzés céljainak megvalositaisahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellenGrzési
bizonyitck megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthato: a rendszer alapu vagy a kozvetlen
vizsgalati megkozelitési mod. Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva
az ellenérzést munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitést mod
alkalmazasara vonatkozo dontést az ellenérzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban
kell meghozni.

A) A rendszer alapt megkozelités

A rendszer alapu ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazisa
azt jelents, hogy a sziikséges ellenorzést bizonyossag megszerzéschez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontroll eljarasai megbizhatosaganak
vizsgalatara és értekelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer alapi megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkezo lépéseken keresztill torténik:

s a vonatkozo kulesfontossagu bels6 kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) ¢és
meélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldéntése¢hez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
letrehozott  belsé  iranyitasi,  szabalyozasi  és  ellenérzési  rendszerben  (belsé
kontrollrendszerben) és annak makodésében;

= a kulesfontossagu kontrolleszk6z0k vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt idoszak egészében eredményesen mukodtek-e;

& a kulcsfontossagi kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

- meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az ellendrzote
¢éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek
és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer alapu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontroll eljarasok az ellenor altal felhasznalhato meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat clézetesen kozepes vagy alacsony
szintinek értekeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira valo
tamaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszern, kivéve, ha az
ellen6rzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénzigyi iranyitasi, szabalyozasi és
kontrollrendszerer mikodésének értékelése 1s. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén nem
szerezheté  bizonyossag a belsé  kontrollok megfelel6 mikodéséral  (miutan  ebben a
megkozelitést modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenorzési feladat egészenek elvégzése, azon belil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapveté kovetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szinti ellenorzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.
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A Bkr. 21. § (1) bekezdés alapjan az ellenorzési célnak és feladatoknak megfeleloen, valamint
kockazatelemzés alapjan kell megvilasztani a vizsgalati eljirasokat és modszereket, amelyek
kilonosen a kovetkezok lehetnek:

s eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értckelése;

- pénzlgyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok,
szerzGdések, programok elemzése és értékelése;

—  folyamatok és rendszerek mukodésének tesztelése;

—  dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

—  kozvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

— informatikai rendszer-tesztelesi eljarasok.

Az alabbiakban bemutatunk néhany gyakorta hasznalt alapveté vizsgalati eljarast, technikat,
melyeket a belsé ellenérok, mind a rendszer alapd, mind a kozvetlen vizsgalat megkozelités
soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, celjatol figgden.

5.2. Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymaissal oOsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltiné eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati osszefuggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozott
osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefiiggesek valosak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
killsé és belsé forrasokbol. Altalinosan az elemzé eljarasok Ggy jellemezhetdk, mint az
adatok vizsgalata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellen6rzott
szervezetrol, tevekenységeirol szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informaciok, adatok kozott valamilyen osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezes 1s,
hogy a meglévé Osszefiiggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak. Az elemz6
eljarasok korébe sorolhato technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, tzleti tervben, beszamoloban, tételben stb.
a megelozé 1doszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik elo, hogy az
ellen6rzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Az elemzé eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszera
osszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzé eljarasoknak két 6 tipusa van:

— az osszehasonlito elemzés, amely kozvetlendl és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetes,
lzleti terv, a beszamold, az elszimolis stb. ellendrzés ala kerulé szamadatat egy masik
mformacioval, valamint

— a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb lépéset altalaban az alabbiak:

— az ellendrzendd adatokra hatd tényezok azonositasa;

— megbizonyosodni a megfelels adatok megszerezhetoségérdl;

—  kialakitani az ellen6rzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

—  Osszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel,

—  magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghalado killonbségekre;
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— megvizsgalni a magyarazatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint ha sziikséges, felilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
— levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesck,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre kertlo
adatok varhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kilonallo és fuggetlen
forrasbol vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a
veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellendrzés elokészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Ha az elemzé eljarasok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé korilmeényeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok altalaban csak jelzik az
informacioban rejl6 lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé  eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az Zrott anyagok az ellenorzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok - egvebek kozt -jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:

- Munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek

- Belso utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.
- Projekt dokumentumok

- Levelezések

- Feljegyzések

- Jegyzokonyvek

- Pénzugyi kimutatasok

- Eves beszamolék, jelentések

- Egyéb jelentések

- Korabbi belsé ellenGrzést jelentések

A dokumentum-alapt bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak  vizsgalata, tanulmanyozasa jelent. A dokumentumokbdl — vald
informaciogyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenorzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése ¢rdekeben. Xz a modszer a
kilonbozo szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére dsszpontosit azaltal, hogy esetmintakat
elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mukodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitis végezhets a szervezeten
belali mas egységekkel kapcesolatban, vagy mas relevans kilsé szervezetekkel az orszagon
belil vagy kulfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
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Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a
modszer segitheti az eredményesség, hatékonysag javitasat és a megtakaritasokat
szolgalo lehetoségek azonositasat.

Atfogé, nem részletkérdésekre koncentrald osszehasonlitas végezheté oly modon, hogy
azonos funkciot ellaté szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény Osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egysegkoltség és a szolgaltatas mindsége.

Az Osszehasonlitd  elemzés modszer alkalmazasa Osztonozheti a szervezetet arra, hogy
teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitisok soran azonban meg kell bizonyosodni arrol,
hogy:

—  hasonlo szervezetek keriilnek 6sszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
korulmeények kozott mikodnek, mint a kisebbek, és 6sszehasonlitasuk egyenlotlen lenne);
—  az adatok begytjtésének modszere kovetkezetes;

— az ellenorzott  szervezeteknek nincs  arra  lehetéségiik, hogy a  kedvezo
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon clemzés a kozgazdasagi értekeles legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénzigyl szempontbol szamszertsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részet, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégitdé mércét a gazdasagi erték meghatarozasaban. Az un.
Hprion” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozodnia, mig az
eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
beeslés vizsgalata annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsult
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmeény-
ellendrzés részekeént vizsgalhatok.

5.3. Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellenorzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — tertiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok suilypontozott ellenérzési kritérrumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenor arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
muveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénzugyi tranzakciokbol kozvetlentl nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Elofordulhat (alapvetoen a vagyontargyak korében),
hogy az ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miavelet nem
érintette az ellendrzendo adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom oOsszesitett muveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes sth.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
ara. A bizonyité¢kok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs szlikség. A teljes kord
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett terileteken célszera
végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és Osszege heterogén, ¢és szama sem tul
jelentos.
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Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkulonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszera
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetleg - mintavétel
alkalmazasa esetén - torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

5.4. Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
id6sorok vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kilénb6zé
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatasahoz szlkséges az
adatok elemzése. Mas esetekben pl. nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag
egeszének vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is ésszeri bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyujtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alitamaszto adatok elemzése ¢és értelmezése helytallo. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinlség-szamitas €és matematikal statisztika alapelveit szigoruan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statiszttkai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétleniil
szukséges a valoszinlség szamitasi elmélett modelleket ismer6 szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavétell eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a
vizsgalando adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a
belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenorzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
cllenorzes targyardl (pénziigyl elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrol, teljesitmeényrol stb.)
megbizhatosagi és/vagy megfeleloségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a muveletek, adatok teljes kora tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszintségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikal mintavételrdl van sz6. Az eljarasok két {6 tipusa:

— avaltozo (értek) alapy, valamint

—  a tulajdonsag alapi mintavérel.

Az ellenorzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendé és megfelel ellendrzést bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, Kkritériumai
szempontjabol megfeleléen jellemezzék, reprezentaljadk a mintavételi sokasagot. A mintaba
kerilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmenyek értékelése
keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lchetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fugg. A mintavétellel kapcesolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének noévelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
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hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkenthet. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zéen az alapsokasaghol ki kell
emelni tételes ellenSrzésre a nagy és a jelents tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell
reprezentalnia.

5.5. Kérdésfeltevés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskeérés) az ellenorzott szervezeten belil vagy kivil,
meghatirozott személyektSl torténd informaciogyujtés. Az informaciogyGjtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A taj¢koztataskérés torténhet a szervezeten belil vagy kivil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetckes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértckelését, megfeleld ellenorz6 kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerositését is jelentt.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet vezetésétol
bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok ¢s kockazatok elemzése celjabol. Az interjaknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozo
ellenérzési pontokrol. Az interja alapjan az ellen6r a  folyamatot leirhatja szoveges
magyariazatok vagy kilénbozé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot mikodés kozben vizsgalja;

- egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a
vegelg,

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot ¢és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletesseggel szerepelt.

A siker érdekében az interjat gondosan kell elokésziteni és felépiteni. Az alapos felkészilés -

igy példaul, (amennyiben megoldhatd) az ellen6rzélistak kidolgozasa - segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjhalannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt légkord kommunikaciora. A kilonbozé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kortlmeényeit a kovetkezokben foglaljuk 6ssze:

— Nyilt - megvdlassolandi kérdések - ezek a kérdésck a hogyan, miért, hol, mikor ¢és mi
kérdoszavakkal kezddédnek, és vj, még nem elemzett informacié gytjtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetove, mint a zart
kérdesek.

— Zdrt kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények

begytjtése érdekében.

— Tesst- éx érfékeld kérdések - ezek révén konkrétabb informacié gydjtheto be, és ellenorizheto a
tudas és tapasztalat mclysége. Segitségikkel az interjhalany tudasanak hidnyossagai is
feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelent6s informaciot jelentenck az ellenor
teljesitmeény-ellendrzést munkajaban.

Tanacsos az intetjuk lefolytatas soran elkerilni az alabbiakat:
— Tabbszoras, ismétlidi kérdések - ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem igazan
ismeri a problémakat és nincs tisztiban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt. A
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kérdéseket megfelelGen meg kell tervezni, at kell gondolni.

= lranyit vagy sugalmazi kérdések - ezekkel altaliban nyomas gyakorolhat6 az interjaalanyra,
hogy egy bizonyos moédon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyerhetSk, amelyeket a
kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetSk kell6 bizonyitéknak.

— Homadlyosan megfogalmazott kérdések - a kérdezdnek pontosan kell meghataroznia a keresett
informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

— Hipotetikns kérdések - ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek szintén nem
hasznalhatok fel megfelelé bizonyitékkent.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetéen azt a leheté leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio
kilonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl készilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

A kérdbivek egy konkrét témara vonatkozé informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjak lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkozei lehetnek a kérdGivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgiltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas
javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérdoiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinck megfeleljenck. Leginkabb az alabbi koralmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:

—  haaz informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

—  haaz informacié masképp nem all rendelkezésre;

—  haaz cllenér a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

— ha a cél a szolgaltatas minéségének felmérése az tgyfelek altal adott szempontok
alapjan;

— ha ellen6rzési bizonyitékokra van szikség az cllendrzés egyes kovetkeztetéseinek
alatamasztasara.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informacidk mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kilonosen fontos. A kérdoivek kitoltése egyszert kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitoltést hajlandosag, ha a keérdoivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informaciok begyijtésének hasznos modszere lehet
mind min6ségl, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
tertileten szimos valaszadé kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltés) kerddivek, a személyes imnterjuk és a telefonos imnterjuk. A felmérésck
hasznosak 1) ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéschez ¢s elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

A fokuszesoport-interyii, mint ellenorzési technika olyan embercsoport - gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet tigyfeleinek csoportja -
akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport
idealis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak fel oket olyan
tipusu informaciok gyuajtése soran, és olyan eredmények megalapozasira, amelyek esetén a
valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcesoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerusitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért speciilis elemzbi- és a vizsgalt
tertletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.
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5.6. Folyamatabrak

Folyamatibrak révén egy szervezeten belil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gyujtheté informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovets 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
kilonbozé részfolyamatainak folyamatibran torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a
kizarolag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, lépéseire sszpontosithassunk oly modon,
hogy ezeket kiillon-kiilén és egymassal valo osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak
szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul
annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylo elemet,
és hogy ezeket vizsgilva alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy sszehasonlito
modszereket.

5.7. A bels6 kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok (vagy kontrolltevékenységek, vagy kontrolleljarasok), illetve a
kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen
hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a
tekintetben az ellen6rok feladata kiillonosen:

- A beazonositott kontrollokat kozvetlentl a kockazatokhoz kapcsolni;

- A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockizatok megel6zése, feltirasa és
csokkentése tekintetében;

= A kontrollok jellemzait felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

— Felmérni, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lchet;

= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egytitt mikodik;

= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodo vagy hianyzo

kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:

= "Mi hibisodhat meg a folyamatban?"

- "Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?"

- "Hzek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato szintre
csokkentsékr"

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tobbségeben tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak meghatirozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységel miatt tapasztalhato-e a hatékonysag csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését - amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségenek értékelese
nem az ellendrzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerG és/vagy szikséges
elvégezni, ha az ellendr valoszindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és
eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes muikodésrol teszteléssel meg lehet
gy6zodni.

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkentheto, de
ilyenkor 1s végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségi alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellenorzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelelo
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mikodésébol szarmazo
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bizonyossag, az alapveté vizsgalati eljarasokat, kilondsen az adatok, tranzakciok tételes
teszteleset kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a mikodés és annak megfeleléen a belsé iranyitisi és ellenSrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentés
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysaga lehet. Ilyen korilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténé tételes vizsgalatinak eredményességét
nagymértékben elosegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibik, szabalytalansigok, valamint a gyenge
teljesitmény ¢és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozott kozvetlen, ok-okozati
osszefliggés. Ez lehetdséget nyujt az ellenorzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezo hatast gyakorolhat a mikoédés szabalyszeriségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer mukodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elozik meg, vagy nem tarjak fol a makodés hianyossagait. Ezeknél az ellenérzéseknél a
bels6  kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozé  ellenérzési  bizonyiték
megszerzéschez szlikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintaveételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozé tesztek eredményer azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik celjaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet - amely az ellen6rzési program része - ujra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja, hogy meghatirozza a jelentSs kockazatok
kezelésere szolgalo kontrolltevékenységek mikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellendr
ennek érdekében:

- Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezdk figyelembevételével:

= Hatékonyidg biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;

— Hatékonysdg  biztositott, de  csak  mds  kontrollokkal  egyiitt:  minden  relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

— Hatékonysdg nem bizitositoll: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;

- Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

- Meghatarozza, hogy milyen nagysdgsi mintdt kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras természetérdl,
id6szikseégletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:

- A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (minéségiik és hatokoruk) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek ¢és szandékoltnak
megfeleléen makodnek;

- A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédo tranzakcioval jard folyamat, mint
az 1génylésit folyamat, valoszinlleg mas tesztelési technikat igényel, mint igy ritkabban
el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapveto, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: "A
kockazat felmeriilhet-e a megfeleléen miukodé kontroll mellete?"

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegend6 és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen muikodnek-e. A
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dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felulvizsgalo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye. Ha
a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
mikodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembent kifogasok
kezelésére, mielott még az ellendrzési jelentésbe megallapitisként bekertilne:

— A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

— Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy az
cllenér megfelel ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél Gsszességében
véleményt tudjon alkotni.

— Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak
A f6bb tesztelési technikik - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kovetkezok:

- Bizonylatolds  (dokumentumok  atvizsgalasa): a  tételek  végigkovetése  az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mukodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: 2 meglévé  kontrolleljarasok  Gjboli  értékelése, az  ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetok altal megtett
intézkedések Gsszehasonlitasa.

5 Scdmitds (dtssamitas, djrassamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki felulvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantartasok aritmetikai
helyességének ellenorzése), vagy pedig onallo szamitasok elvégzését jelent. iz a részletes
ellen6rzési eljarasok egyik legfbb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyitck altalaban
megbizhato.

= Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelent (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valo részvétel). Ezzel a
modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrol, masrészt a mikodo
eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az arra
vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfelel6 eljarasokat kovetik-e. Az
ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt
tevékenységrdl vagy viselkedésr6l. A folyamatok mikodés kozbeni megfigyelése elegendo és
hiteles ismeretet biztosit az ellen6rok sziamara a problémaknak az ellendrzott terilettel
torténé megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan
nem vonhatéo le kovetkeztetés hosszabb 1ddszak soran bekovetkezett eseményekre
vonatkozoan. A tevékenységek kozvetlen megfigyelése sorin a kovetkezoket kell figyelembe
venmni:

- A megfigyelést a jozan ész (elfogadott angol szohasznalattal: common sense) lapjan kell
végezni azzal a céllal, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk meg
és rogzitstik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegh feltevést igazoljunk
vagy elvessiink.

- A kozvetlenil érintett dolgozoknak torténé bemutatiskor az ellendr koriltekintéen
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység

megfigyclésével.

- Az ellen6mek torekednie kell arra, hogy a napt munkaveégzést, illetve a

dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok

megprobaljak megérteni a folyamat résztvevoinek szerepét, és a

tevékenységrdl belso ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kézben

objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagi
informacioként szolgalhat.
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- Vegyik figyelembe a dolgozok dltal azt kévetSen tett informalis

megjegyzcéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyiazzunk arra az esetre, ha
egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés al kell vetni.

Nem valoszing, hogy ezzel a modszerrel az ellen6r elegendé bizonyitékhoz juthat, de hasznos
lehet péeldaul a belsé kontrolleljarasok tesztelés¢hez. Megbizhatosagat maga az ellenérzés ténye
korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének modjira.

- Apnalitikns  eljdrisok: a felhasznalt adatokra valé rikérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhato trendek,
statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a
végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasira.

= Szemle (szemrevételesés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy egyéb
targylasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik
legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant j6l lehet haszndlni a belsé kontrollok
tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok szemrevételezése nytjtja
példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési bizonyitékot azok létezésérdl.

= Visszaigazolds:  az  ellendrzott  szervezet nvilvantartasaiban  talalhaté  informaciok
megerositésére szolgal,

- Osszebasonlitis: két vagy tobb dokumentum, fizikalisin létezd tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténé meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénzigyi és a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefiggések elemzése. Az Osszehasonlitis révén szerzett
bizonyiték megbizhatésiga dontéen a vizsgalt Gsszefiiggés valosziniségétdl és a felhasznalt
adatokra vonatkoz6 kontrolleszkézok 1étezésétdl, illetve megfeleld mikodésétdl figg.

- Rovancsolds: Az ellenérzést végzé személy jelenlétében a felelos személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbol.
Miszaki jellegti ellen6rzéseknél jellemza.

5.8. Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilonosen az
alapveto vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehetség van ra, célszerl a
szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikikat (,,Computer Assisted Audit Techniques" -
CAAT) alkalmazni.

llyen eszk6zok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségevel elvégezheté a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok kivalasztisa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbizis-kezelé6 program (mint pl. a
mintavételezést tamogaté IDEA nev( program) hasznalatara utal, amely lehetové teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezé és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kiszGrését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarisok, funkcidk elGzetes tervezését és
annak dokumentalasit igényli. Frvényesiteni kell tovibba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat 1s, igy pl. az eredmények elGallitasahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek  dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kilon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miveletet a vonatkozé paraméterekkel egytitt).
Fontos meggy6zodni arrol, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan mikodott.

. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 25. § alapjan a belsé ellenérzést végzé személy feladata maradéktalan ellatasa
¢rdekében az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésére az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
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szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait targyszerten, a
valosiagnak megfelelen irasba foglalni, és azokat elegendé és megfelelé bizonyitckkal
alatamasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hianytalanul  visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmeény,
mulasztas vagy hianyossig gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetSjének atvételi elismervény
ellenében atadni.

A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato

kilonosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveght, hitelesitett masolata. Hitelesitésnél a
m»misolat" sz6 feltintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghd, hitelesitett
masolata. Hitelesitésnél a ,kivonat" sz feltiintetése mellett meg kell jelolni, hogy a
kivonat mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szévegrészét tartalmazza;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza. Hitelesitésnél a ,tanasitvany” szo feltiintetése mellett meg
kell jelolni, hogy mely okiratok alapjan készlt;

¢) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egycb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje (alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

f) fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhat6 az
ellenor altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara. A fényképet és az egyéb
modon  rogzitett informaciokat az  ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen lévé alkalmazottja jegyzokonyvben hitelesiti a rogzités idGpontjanak,
helyenek és targyanak megjelolésével;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kulon-kilon vagy egytittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

) informatikai rendszerben rogzitett adat.

A Bkr. 40. § (4) bekezdése értelmében a masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellenorzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A
hitelesité az okiratban foglaltak valodisagat a hitelesités idépontjanak feltintetése mellett
alairasaval igazolja.

Az ellenér altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezo szempontoknak

kell megfelelnie:

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

—  Mérvado, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd);

— Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relerins és fontos).
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7. Ellen6rzési jegyz6konyv, sulyos hianyossag
Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata soran olyan silyos hidnyossagot észlel, amelynek
alapjan jelentGs negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valoszintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellenorzés vezetojét és rajta keresztil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak

tervezetének elkésziiltéig.

Sulyos hianyossag észlelése esetén a belsé ellenéroknek célszerti un. (kozos) ellendrzési
jegyzokonyvet felvenni.
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IX. Jelentések

1. A belsé ellenérzési jelentés elkészitése
A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belso ellenér az ellendrzeés targyat, megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tébb kapesolodd témaja
ellenorzési jelentés alapjan osszefoglalo ellenérzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdése szerint a (2) bekezdés szerinti megallapitasokat agy kell
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mukodése, gazdalkodasa vagy

az ellenérzott tevékenység objektiven értékelheto legyen,

b) vegye figyelembe a mukodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenorizhetd és szamon kérhetd legyen.

A Bkr. 41. § (2) bekezdése kimondja, hogy a belsé ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni
minden olyan lényeges tényt, megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességeét.

A Bkr. 41. § (3) bekezdése szerint a belsé ellenérok az ellendrzést jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezéstikre
bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belso ellenorok
tenyeken alapulo megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan a jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a
hianyossagokat osszefoglalo, rovid, tomor értekelest 1s kell adni, €s ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazni a hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb,
eredményesebb mikodése érdekében.

A belsé ellenorzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv ¢és a koltségvetési szerv feligyeletét ellatd szerv
vezetoje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjal szamara, amelyek kozremikodése a
belsé  ellendrzés  altal  feltart  hianyossagok, hibak megsziintetés¢hez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevetelek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének muikodésére, a miikidés ,mikéntére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennitik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellenorzesi feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenysegek
megfigyelt mukodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési  feladatokkal — oOsszefuggésben  kell  leirnt. Az ellenérzés nyoman  tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembe vételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hagyan kellene mitkidniiik.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak és javaslatoknak a kovetkezoknek kell

megfelelniik:

—  Knitérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira (mu
kellene, hogy legyen);

—  Valos tények - a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszera bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

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

— Hatds - a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
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kockazattal szembesil amiatt, mert az adott feltétel nem all Osszhangban a sajat
kritériumaban szerepl6 elvarassal (az eltérés hatasa).

Minden ugyet, megillapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzott terilet
vezetoivel, miel6tt az ellenérzési jelentés lezarasra kertl. Bzt altalaban az ellenérzés folyaman
célszeri megtenni, hiszen igy az ellen6rzott tertiletnek lehetésége lesz a megallapitisok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

L.1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan a jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a
vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzdk
felelosek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd a (lezart) ellenorzést
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés sorin tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott tertlet vezetSinek minden olyan
valaszat, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 lépésként a belsé ellenorzési vezetonek felil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés-
tervezetét ¢s az annak alapjaul szolgalo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelGen alatamasztott.

1.2. A belsé ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdése értelmében a jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezett egység megnevezésct;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyl felhatalmazas megjelolését;

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

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellenorzés céljat;

) az ellen6rzott id6szakot;

h) a helyszini ellenorzes kezdetét és veget,

1) az alkalmazott ellenérzési modszereket ¢és eljarasokat;

) vezetd1 Osszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢€s javaslatokat, valamint a koztik fennallo
Osszefliggeseket;

1) az ellenorzott idoszakban az ellendrzott tertletért (vagy feladatért) felelos vezetok nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellenorzésben kozremikodott ellenorok, szakértok nevét és alairasat.

Az attekinthetoség érdekében minden ellenérzési jelentésnek az alabbi standard formatumot
kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapesolodé informaciok szerepelnek

Kisérdlevel

A kisérolevel, amely tajekoztatja a cimzetteket az ellenorzés végrehajtasi szakaszanak
lezarasardl, az ellendrzési jelentéstervezet, illetve a (lezart) ellendrzési jelentés elkészitésérdl és
megkuldésérol.

Ellendrsés alapadatai
Az ellenorzés alapadatait a vonatkozo ellendrzési programnak megfelelen kell feltiintetni,
ugy mint:
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—  az ellendrzést végzo szervezet/szervezet egység
— az cllenorzés célkitizéset, feladatai

—  az ellendrzott szervezet/szervezeti egység

— az ellendrzés targya

—  az ellendrzés tipusa

— alkalmazott ellenorzési modszerek és eljarasok
—  jogszabalyi felhatalmazas

—  vonatkozo jogi hattér

—  ellendrzott 1d6szak

—  helyszini ellenérzés kezdete és vége

—  vizsgalatvezeto

- ellenorok

— 1doigeny (munkanapban)

— az ellenérzott idoszakban hivatalban lévd vezetok neve, beosztasa

Vezetdi dsssefoglald

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések ¢s javaslatok, valamint a vizsgalt
tertletrdl, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetoi Osszefoglalo része a belso
cllenérzési jelentésnek.

A megdllapitasok, kovetkeslelések és javaslatok résgletes ismerlelése

A megallapitasok az ellenorzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppcn ezert a megallapitasok:

- pontosak és ellendrzési bizonyit¢kokkal alatamasztottak;

- az ellenorzést programra hivatkoznak;

= jelentdséguk alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat 1s. A
megallapitasok rangsorolisinak a megallapitisra vonatkozo kockazat rangsorolasahoz kell
igazodjon. Az  ellenérzési  jelentésben  megfogalmazott  megallapitisoknak — ¢és
kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet mukodésének célkitizéseire gyakorolt
lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerd réviden ismertetni a jelentésben. A
jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellenoroknek
ajanlasokat, javaslatokar kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitisira, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikodésre. A
javaslatok kapcsan jelolni szikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellenérzés soran kijavitasra kertltek.

ZLdradéfk

A Bkr. 42. § (6) bekezdése értelmében a jelentéstervezetnek tartalmaznia kell a zaradékot,
amely szerint az érintettek kotelesck észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott 8 napon belil megkildeni az ellenérzést végzo szerv vagy szervezeti egyscg
részére. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat. A hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, melyre a
zaradékban fel kell hivni az ellenérzott figyelmét. Az ellendrzési jelentés-tervezet végén
zaradékban kell felhivni az ellendrzottek figyelmét arra, hogy a jelentéstervezet cimzettjel
kotelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8, legfeljebb 30 napon
beltl megkiildent az ellendrzést végzo szerv vagy szervezetl egység részére.

1.3. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
A Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét (illetve annak
kivonatat) egyeztetés céljabol megkildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
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vezetojének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteto
megbeszélest kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé
ellen6rok, az ellendrzést végzo szerv belso ellenérzési vezetdje, az ellenorzott szerv, illetve
szervezetl egység vezetoje, iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsé ellen6rzési
vezetje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetéi és szikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteto
megbeszélésrol jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegvzokonyvet csatolni kell az ellenérzést jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenorzési vezeté az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridével.

(4) Az ellenorzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd
valamennyi ellenér alairasat kovetéen a belsé ellenorzési vezeté hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetoje részére.

1.4.A jelentés lezarasa

A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést
vagy annak kivonatat megkuldi:

a) iranyitott, illetve feligyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetojének, illetve

b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellenorzott szervezett egység vezetojének, tovabba

c) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenorzés soran buinteto-, szabalysertési, karteritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja merdl fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

(3) A koltségvetési szerv vezetoje — a belsé ellendrzést vezetd véleményének kikérésével —
donthet ugy, hogy a lezart ellenorzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossiagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellenorzési jelentés lezart, végleges valtozatanak alairasaért és kiadasaért a belso ellendr felel.
A lezart ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetol €s tagjal szamadra kell eljuttatni, akik
biztositani tudjak az ellenérzés eredményeinek hasznosulasat. Minden ellenérzési jelentést meg
kell kildent:

- A belsé ellendrzési alapszabaly rendelkezéseinek megfeleléen az ellenorzott szerv

vezetdjenek (koltségvetési szerv ellendrzése esetén), aki felelds az intézkedési terv elkészitésért

¢és elrendeléséérr;

- A belsé ellen6rzési alapszabalyban foglaltak szerint az ellenérzott szervezeti

egység vezetdjének és a szervezeti egységet muikodtetd koltségvetési szerv vezetojének

(szervezeti egyseg ellendrzése esetén);

2. A belsd ellendrzést értékeld éves jelentések
Az éves (és éves Osszefoglalo) ellenorzesi jelentesek elkeszitésének elsodleges celja segiteni a
fejezet felugyeletét cllato szerv vezetGjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezet feligyeletét ellatd szerv, valamint a feliigyelete ala tartozé
koltségvetést szervek targyévi belsé ellenorzés: tevékenyseget, az ellendrzést tervek
teljesitését, valamint a belsé ellenorzési tevekenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetoi feleldsség/elszamoltathatésag rendszerée,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
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figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végsé célja a Kormany tajékoztatiasa az ABPE
rendszer mikodésérdl.

Mindemellett az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentésekbdl nyerheté informaciok tamogatjak
az allamhaztartasért felelds miniszternek az allamhaztartisi belsé kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacids és harmonizacios tevekenységet.

A Bkr. 48. § el6irasai alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertant
utmutat figyelembevételével elkészitett éves ellenérzesi jelentés, illetve osszefoglald éves
ellenérzési 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 eldsegits és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa,;

b) a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrolltendszer szabalyszerGségénck, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

A Bkr. 49. § (1) bekezdése szerint az éves ellenorzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési
vezeto felelGs, amelyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellenorzési jelentést megkildi a fejezetet iranyito
koltségvetési szerv belsé ellendrzési vezetdje részére a targyévet koveto év februar 15-ig.

(3) Helyt o6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a bels6 ellendrzést vezetd az éves
ellenorzési jelentést megkildi a jegyzdének, tobbeéla kistérségi tarsulas feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetojének a targyévet koveto ev februar 15-ig.
(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentéser alapjan készitett
éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kovetoen, a zarszamadasi rendelettervezettel
egyidejlleg - a képviselo-testilet elé tetjeszti jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyitod szerv belsé ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyito szerv
vezetSjének jovahagyasit kovetGen megkildi a targyévet kovetd év aprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelés miniszternek az el6z6 évre vonatkozo éves ellendrzést jelentést,
valamint a fejezethez tartozd koltségvetési szervek ¢éves ellendrzési jelentései alapjan
osszeallitott Osszefoglald éves ellendrzést jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetSje a jovahagyott éves ellenorzési jelentését a
targyévet kovetd év aprilis 15-1g megkuldi a Hivatal elnokének.

X. Az ellenérzések nyomon kovetése

1. Az intézkedési terv

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitésécért, végrehajtasacrt és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezetl egység vezetoje felelos.

(2) Az intézkedési tervet a szukséges intézkedések végrehajtasacrt felelés személyek és a
vonatkozd hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcesolodd hataridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenck. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetGje és a belso ellendrzési vezetoje részére.
Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd javaslatara a koltségvetést szerv vezetoje ennél
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hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltsegvetési szerv vezetSje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvetelétol szamitott 8 napon belil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont.

(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartit megel6zGen — hataridd,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezets véleményének kikérésével
— dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezetGjét és a belsé ellendrzési
vezetot 1s.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralisanak jogit a kéltségvetési szerv vezetdje
atruhazhatja a belsé ellenérzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi
kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitisarol.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint az ellenorzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolséd
hatarid6 lejartat kovetS 8 napon belil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és
ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjin a
hatarido, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott hatiridén beliil
nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a koltségvetési
szerv vezetoje, illetve a belsé ellenorzési vezeté utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Bkr. 47. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezeté a 46. § (1) bekezdésében
meghatarozott tajékoztatis alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé
ellenorzési jelentésckben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és
azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatirozott nyilvantartasnak — az allamhaztartiasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatéd figyelembevétele mellett — tartalmaznia kell az ellenérzési
jelentésben szereplS javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belso ellenorzése értékeli, hogy az ellenérzote terilet vezetéi altal, az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és idészeriiek. Az ellendrzési megallapitisok
nyomon kovetesének elsodleges eszkozer:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

— utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasinak nvomon kovetése

Bkr. 50. § (1) Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje — az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kézzétett modszertani utmutato figvelembevételével - éves bontisban
nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok,

javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon kéveti.

Az ellen6érzott terilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajckoztatnia kell a jegyzot. Az adott ellendrzésre vonatkozo mappaban nyilvan kell tartani az
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intézkedési terv végrehajtasahoz kapcsolodo informaciokat, illetve a nyomon kévetés folyaman
beérkezett 0j informaciokat is.

A belsé ellenérzés akkor tekint lezartnak egy adott ellendrzési megallapitast, kovetkeztetést
vagy javaslatot, ha az arra vonatkozo intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtottak. A
végrehajtott intézkedések hatékonysagat ugyanakkor utovizsgalat keretében vagy a teriletet
érint6 kovetkezo ellenorzés soran felil kell vizsgalni.

Utovizsgalat

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden kertl sor, amikor az intézkedési

tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Elofordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenor ugy itéli

meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott szikséges az

utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések veégrehajtasa egyértelmien veszélyeztetve

van). Az utévizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenorzés megbizonyosodhasson az

elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a tényrol, hogy ha az ellenérzott

teriilet vezetje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. Az utovizsgalat

hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellenérzés targya

sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolodo javaslatok

végrehajtasara tetjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni egy

utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

— Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki

— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell
tervezni;

— Szikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenorzési munkat
dokumentalni kell;

— A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni;

—  Utovizsgalati jelentést kell készitent.

Ha a belsé ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelo lépések, akkor arrdl a
szervezet vezetojét tajékoztatni kell.

XI. Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a binteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Fzeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, Osszefoglalé néven: sgabdlylalansigoknak is nevezzik. A szabalytalansig jelen
kézikonyv értelmezésében valamely létezé szabalytol (jogszabalyi rendelkezés, bels6 szabaly,
szabalyzati eloiras) valo eltérést jelent. A szabalytalansagok tekintetében két csoportot
kulonboztethetiink meg:

— szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas, stb.)

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

Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatisa soran, a
megfelel6 szankciok kiszabasakor kerl ért¢kelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik ezzel a
megkilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

A szabalytalansagok kezelésének altalinos  célja, hogy a kilonb6z6  jogszabalyokban  és
szabalyzatokban — meghatarozott  eloirasok  sériillésének, megszegeésének megelézéschez,
megakadalyozasihoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
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helyreallitisa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, felelésség megallapitisa, hathatos
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok megakadalyozisa érdekében a legfontosabb teendé a belsé kontrollrendszer

kiépitése és mikodtetése, amelynek elsédleges felelGssége a szervezet vezetSjét terheli. Emellett

azonban - a szervezet vezetGjének csalisok és szabalytalansigok megakadilyozasira tett
er6feszitéseinek tamogatasa érdekében - a belsé ellenéroknek értékelnitk kell, hogy:

— A hivatali kérnyezet elésegiti-e a tudatos kontroll tevékenységeket, valamint a belsé
ellenérzést?

— Valobsagos szervezeti célokat és célkitizéseket allitottak-e fel?

— Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatirozzak a jogellenes tevékenységeket és a
sziikséges intézkedéseket, amennyiben ezen el6irasok megszegését feltartak?

— A tranzakciok jovahagyasara vonatkozo eljarasrendet kialakitottik-e és betartjak-e?

— Léteznck-e iranyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkozok megovasara, f6ként a magas kockazatd
teriileteken?

— Az informacios csatornak ellatjak-e a vezetést megfelel6 és megbizhat6 informacioval?

—  Miuikodnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?

— Kialakitottak-e megfelelé kontrollrendszert és azt hatékonyan mikodtetik-e?

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

— A szervezeten beliill megvalosul-e a feladat- és hataskorok megfelelS elkilonitéser

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsé ellenoroknek javaslatokat és ajanlasokat kell
megfogalmazniuk a koltségvetési szerv vezetGjének a hatékonyabb kontrollrendszer mukodése
érdekében. A kontrollrendszer megfelel6 kiépitése, folyamatos javitasa azonban a koltségvetési
szerv vezetojének kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten belili eljarasok és
szabalyzatok minél hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansagok bekovetkezését, illetve
minimalizaljak azok bekovetkezésének lehetoségét.

A belsé ellenérnek a szabalytalansagok kovetkezd kiemelkedGen sulyos eseteit, illetve azok
bekovetkezésenek lehetségét kell felismerni és megkiilénboztetni:

A személy elleni biincselekmiények  kategoridjaban a szabadsag és az emberi méltdsag elleni
blncselekmények kozott leggyakrabban eloforduld esetek: magantitok megsértése; visszaélés
személyes adattal; visszaélés kozérdekd adattal; levéltitok megsértése; ragalmazas;

becstiletsértés.

Az dllamigazgatds, az igazsdgszolgdllalds és a kizélet tisstasdga elleni bifncselekmiények kategorididban:

— Az dllamtitok és a szolgdlati titok megsértése keretében el6forduld esetek: allamdtoksértés;
szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

— A hivatali bitncselekmiények keretében leggyakrabban el6fordulo silyos eset a hivatali visszaélés.

— A kizilet tisstasdga elleni biineselekmények keretében leggyakrabban eléforduld salyos eset a
vesztegetcs.

eset a vesztegetés nemzetkozi kapesolatban.
A kizrend elleni biincselekmeények kategéridjaban a kozbizalom elleni buncselekmények keretében

cloforduld — esetek:  kozokirat-hamisitas;  maganokirat-hamisitas;  visszaélés  okirattal; hamis
statisztikai adatszolgaltatas.

A gazdasdg biineselekmények kategiridjaban:
—  Gusdalkoddsi kitelességeket é5 a gazddlkodas rendjél sértd biineselefemények keretében el6forduld
esctek: jogosulatlan gazdasagi elény megszerzése; a szamvitel rendjének megsértése;
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szamitastechnikai rendszer és adatok elleni blincselekmény; pénzmosas; a pénzmosassal
kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa; az Furopal Kozosségek pénzigyi
¢rdekeinek megsértése.

= A vagyon elleni biineselekmények keretében el6forduld esetek: lopas; sikkasztas; csalas; hitlen
kezelés; hanyag kezelés; szerzdi vagy szerzoi joghoz kapesolodo jogok megsértése; szerzot
vagy szerzol joghoz kapcsolodo jogok védelmét biztosité miszaki intézkedes kijatszasa.

A belsé ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkovetésére utalo jelek azonositasra kertljenek. A koltségvetési szerv belsé ellenoreinek
megfeleld ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréschez, azonban az nem varhato el
tolik, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatosagok, akiknek
elsodleges feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

Altaldnos elvardsok

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleloségének ¢s
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
megelozzek. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mukodési tertleteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok clofordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa
olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikuszobolik az clkovetés lehetoségét, illetve
korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansag vagy csalas
elkovetésére utalé jelek azonositasra kertljenek. A szervezet belsé ellendrer megfelelo
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendrzés szerepe a megeldzésben és a szabalytalansagok gvanujanak észlelése esetén

A bels6 ellenérzés a kontrollrendszerck megfelelé miakoédésének és  hatékonysaganak
vizsgalata altal segit el6 a csalasok és szabalytalansagok kiktszoboleset, illetve felméri, hogy az
elobb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve
a céljai eleréséhez és rendszerel megfelelé mikodtetéschez sziikséges lehetséges kockazattal. A

csalasok és szabalytalansagok megelézése azon tevékenységek végrehajtasabol all, amelyek
kiktiszobolik a csalasok és szabalytalansagok clkovetésénck lehetdségét, illetve korlatozzak a
csalasok ¢és szabalytalansagok altal okozott kart azok bekovetkezése esetén. A csalasok és
szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes
belsé kontrollrendszer kiépitése és mukodtetése, melynek elsédleges felelGssége a
szervezetek vezetoit terheli,

A Bkr. 206. § e) pontja szerint a belsé ellendrzési vezeto feladata, amennyiben az ellenérzés soran
buntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi cljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanija meril fel, a koltségvetési szerv vezetSjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetojéncek érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara.

XII. Az ellen6rzési dokumentumok

1. Az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok megé6rzési
rendje

A Bkr. 50. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzést vezeto koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett belso ellendrzésekrol és gondoskodni az ellenorzési dokumentumok megorzéseérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat,

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
¢) az ellenorzés targyat;
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d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idopontjat;

e) az ellenGrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezeto, a belsé ellendr és a szakérto nevét;
f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedesi terv keszitésének sziiksegesseget.

A belso ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkarol minden fontos mformaciot és adatot fel
kell jegyezni, dokumentilni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megallapitisok és
kovetkeztetések, a vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a
Bkr. altal eldirt kovetelményekkel osszhangban végezte el. Az ellen6rzési munka
dokumentalasa a belsé ellen6r altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az
ellenGrzést munka soran szerzett és meglrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik, amelyeket Gsszefoglaloan
munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellendrzések nyilvantartasat a belsé ellendr ellenérzést mappakban tarolja, amely mappak
ugy elektronikus adathordozdkon, mind papir alapon tarolt formaban léteznek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gn. Egy Ronkrét ellendrzés mappdya, a masik
pedig az _Altalinos belsi ellendrsési mappa. Az elobbi az aktualis ellenorzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozo
relevans informaciokat tartalmazza. Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat

ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsé ellendrzési vezetdi felilvizsgalatot és a

szikséges ellenSrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenorzési

dokumentumot, nyilvantartast vagy az allando vagy az adott ellenérzésre vonatkozo mappaba
le kell leftzni.

~ Az dllandi mappa (Altakines belsé ellendrsési mappa) olyan kronolégiai sorrendbe rendezett
altalanos érvénya  szervezési, pénzigyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat
tartalmaz, amelyek a késébbi ellenorzések soran 1s hasznosithatok (pl. egy szervezet,
vagy szervezetl egység ellenorzéséhez);

— Az adott ellendrzésre vonatkozd mappdt (Konkrét ellendrési mappa) az 6sszes munkalap és mas
fontos, az adott ellendrzéste vonatkozd adat meghatarozott elrendezésben torténd
lefazésére hasznaljak

— A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelos belsé ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos Grzésikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik
kell gondoskodniuk. A munkalapokat a helyszini ellenérzés elvégzését kovetden kell
elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zodhet arrol, hogy
az ellendrzést megfeleléen hajtottak-e végre. A mappanak altaliban a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

— Az ellenérzés tervezése, megbizolevelek, értesité levelek, ellenérzési program, belsé
levelezések, hataridékre vonatkozo feljegyzések,

—  Megbeszélésck jegyzokonyvei, kivonatai,

— A vizsgalat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,

— Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai,

— A belsé ellenorzést jelentés,

— A jelentés egyeztetésének (ellenorzottek észrevételei, belsé ellenorok valaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai, Az ellenorzott szervezet, iletve
szervezeti egység altal megkildott intézkedési terv, a belsé ellen6rok észrevételei az
intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az Altalinos belsé ellenbrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenornek az
ellenérzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozo  stratégiai  ¢s  operativ  tervekrol, jogszabalyokrol és  belsé  szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerril. izt a
mappat folyamatosan aktualizalni szikséges. Tartalmi elemi a kovetkezok:
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— Stratégial és operativ tervek,

— Szerzodések, egytittmikodési dokumentumok,

— A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

— Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, madszertanok,

— A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszto dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési szabalyzat,
vezetol elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.

— Szervezetl abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
felelosségt korok bemutatasaval,

— Korabbi ellendrzési jelentések,

— Hgyéb hasznos adminisztrativ informaciok;

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995, évi
LXVI torvény rendelkezéser (9. §) alapjan a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési
szabalyzattal ¢és irattari tervvel (a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék) kell rendelkezniuk, amely
tartalmazza a koziratok kezelés¢hez és védelméhez kapesolodo kovetelmények teljesitésének
részletes szabalyait. A koziratok megfelel6 kezeléséért és védelméért, az iratok szakszert és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szikséges targyl, technikai és személyl feltételek biztositasaért a kozfeladatot
ellato szerv vezetdje felelds.

A szemclyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliiggd fogalmak értelmezésére
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeka adatok nyilvanossagardl szolo 2011, évi CXIL
torvény rendelkezései az iranyadoak.

A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezeté koteles gondoskodni az
ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig
torténd megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

2. Az ellenérzési iratokhoz vald hozzaférés, adat és titokvédelem

Az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenorzést munkalapokat, altalaban a belsé ellendrzés
birtokaban maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést koveto
1d6szakban, Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok iratathoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenorzési
anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a jegyzohoz kell cimezni, aki felelos az ellendrzési
dokumentumokhoz valo hozzaférés feligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kilsé fél (pl. kilsé ellenorok)
kérhetik az ellenérzést iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat, stb.) valo hozzaférést, mert ez clengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a jegyzonek kell jovahagynia.

Altalanos szabalyként az ellenorzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie. Az
ellen6rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Adat és titokvédelem

A belso ellenorzést vegzo személy - az ellendrzote szervnel, illetve szervezeti egységnél -
csak a jogszabalyokban meghatarozott adat - és titokvédelmi elSirasok betartasaval tekinthet
be allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazo iratokba vagy dokumentumokba,
illetve kérhet azokrol masolatot vagy kivonatot.
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Az esetlegesen igy megismert személyes adatokat is csak az adat- ¢és titokvédelmi el6irasok
betartasaval kezelheti.

A belsé ellenor koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozod rendelkezéseket, elGirasokat
megismerni, ertSl irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok
megsértése ugyanis jogkovetkezményekkel jar (buntetd, szabalysértési, munkajogi) ezért is
sziikséges, hogy az ellendrzést végzok ismerjék az dltalinos, illetve az adott, ellendrzott
szervezetre, témara vonatkozo specialis szabalyokat.

Jelen kézikonyv 2010. januar 1-én lép hatalyba.
Aktualizalva: 2017. januar 5.

Hajdunanas, 2017. januar 5.

m. B Pl Balla Gaborné |

jegyzo belsé ellendr






