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Bevezetés, a belsé ellendrzési kézikdnyv aktualizalasanak indoklasa

A Szinhaz- és Filmmlvészeti Egyetem (tovdbbiakban. SZFE vagy Egyetem) Belsd
ellentrzési kézikonyve 2004. szeptember 30-an kerUlt jovahagyasra és alkalmazasra. A
kézikdnyv dsszhangban voit az allamhaztartasrél széld 1992, évi XXXV, térvény
(tovabbiakban Aht.), a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé 193/2003. (X1 26.)
Korm. rend. (tovabbiakban: Ber.), valamint a végrehajtasukra a Peénziigyminisztérium altal
2004. 05. 03-an és 05, 20-an kiadott ,A belsé ellendrzés szakmai, gyakorlati standardjai”,

iiletve a ,Belsé ellendrzési kézikényv minta” cimi anyagokban megfogalmazott szakmai
elvarasokkal.

A kézikdnyv aktualizalasat az indokolja, hogy a Ber. a 162/2005. (VIII. 16.) és a 67/2007. (IV.
11.) Korm. sz. rendeletekkel iddkézben két alkalommal is modositasra kerilt, a
Pénziigyminisztérium pedig 2006. 08. 02-an és legutobb 2007. 10. 26-4n kelt
kdzleményeiben ugyancsak modositotta a kézikdnyv minta tartalmat, tovabba a belsd és
kilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok hasznositasat és
végrehajtasuk nyomon kévetésének modjat.

Uj kdvetelmény, hogy a koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetéje koteles a belsé
ellenérzési kézikényvet rendszeresen, de legalabb évente felllvizsgalni és a — jogszabalyok
vagy modszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt — a szlkséges
modositasokat atvezetni.

A Belsd ellendrzési kézikdnyv jeleniegi médositasai a fenti kéveteiményeknek feleinek meg.
Tovabbra sem része a kézikonyvnek a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete (Institute of
Internal Auditors) altal kidolgozott: A belsé ellen6ri szakmai gyakorlati standardjai targyu
anyag (megjegyzés: megtalalhaté a PM honlapjan), melynek szakmai ismerete és a
gyakorlati munkaban t6rténé alkalmazasa természetesen a belsé ellendrok képzésének
fontos része, kdveteiménye.

I. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés célja és feladata

A belsé ellenérzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenyseég,
melynek célja, hogy az elienérzétt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzétt szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkoézelitéssel és modszeresen értékeli, lietve fejleszti az ellendrzétt  szerv
kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A bels6 ellendrzés feladatainak eliatasa érdekében elemzeseket készit, informéciékat aydijt
és értékel, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje szadmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan.

A beisd ellentrzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegend$ bizonyitekkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossdgot adni arra vonatkozéan — hogy a vezetes altal
kialakitott és miikédtetett kockazatkezelési, ellentrzési és iranyitasi rendszerek és eljarasok
megfelelnek-e az aldbbi kdvetelményeknek:

- A szervezeti célkitlzések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni;

- Az egyes vezetdk és vezetdi csoportok kozétti egylittmikddés megfeleld;

- A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ milkddésre vonatkozé adatok, informacick és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre alinak;

- Az alkalmazottak tevékenysége megfele! a jogszabalyokban és szabalyzatokban fog’i‘aillt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal elGirt
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beszamolasi kételezettséget is), valamint dsszhangban van a nemzetkdzileg elfogadott
standardokkal, és a pénzigyminiszter altal kbzzétett iranymutatasokkal és méodszertani
utmutatdkkal:

- Az eszkdzokke! és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasardl megfelel$en gondoskodnak;

- Akidolgozott programok, tervek és célkitizések megvaldsulnak;

- A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénzigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer
mindsege megfelelé és folyamatos korszerlsitése biztositott;

- Arendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak,
hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nyljtanak a hibak, szabalytalansagok és egyéb
veszteségek elkerllésére, valamint, hogy az eljardsok dsszhangban vannak a szervezet
atfogo céljaival és célkitiizéseivel:

- A koltségvetesi szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényl szabalyok
valtozasaira a koltségvetési szerv idében és megfeleléen reagal.

A belsé ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetéségekrol a vezetést tajekoztatni
kell. A belsé ellenérzés — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetbket azon felelGsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a pénzigyi irdnyitasi
és ellendrzési rendszert miksdtessék. A belsd ellenérzés a szervezet pénzigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehaijtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsséqgi korébe tartozik.

A belsd ellendrzés ellentrzési hatokére kiterjed mind a kézpontilag kiadott szabalyzatok,
iranyelvek, és eljarasok pontos betartdsdnak ellenérzésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetkdzi koételezetiségbdl ésivagy valamilyen nemzetkdzi
szervezeti tagsagbdl erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési szervek tevékenysége gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalatara az allamhaztartasi gazdalkodas atlathatdésaga érdekében.

Beszamolas

A bels ellendrzeési vezetd koteles a kéltségvetési szerv vezetbje szamara:

Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv pénzlgyi iranyitasi és ellendrzeési,
valamint  kockazatkezelési rendszerérél, és nyilatkozni ezen rendszerek
megfeleldségértl és hatékonysagardl;

A kiltségvetési szerv pénzigyi iranyitasi és ellendrzési rendszeréhez kapcsolodd minden
lényeges megallapitasrdl beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesziési
javaslatairol;

Rendszeres idékdzénként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtél valo eltérés okairdf,
valamint a belsé ellentrzési egység feladatainak elldtasahoz szitkkséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

Mas ellenérzési tevékenységek, illstve a nyomon kovetés (kockazatkezelés,
szabélyszerlségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi keérdesek, kilsd
ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinadciét biztositani, valamint
errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.




Fiiggetlenség

A belsd ellenérzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellenérdk a belsd
ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak. A belsé ellendrzési vezetdé kédzvetlenil a
koltségvetési szerv vezetéjének alarendelten végzi feladatait.

A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hataskérrel
és nem lehet az ellenbrzstt tevékenységért felelés. A belsé ellendr bevonasa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas jelleggel térténhet.

Felelésség

A belsd ellenbrzési vezetd, ilietve a belsd ellendrék felelésségi kérébe tartozik:

- Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatokdrébe tartozo elienérzés, jelen
Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra keriljén;

- A kéltségvetési szerv belsé ellenérzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése
a szlkseges szakmai, technikai és operativ iranymutatdas megadasaval, a nemzetkézi
belsd ellendrzési standardoknak, Gtmutatéknak és gyakorlatnak megfeleléen;

- A kockazatelemzésen alapulé stratégiai, kézéptavl és éves ellendrzési tervet kidolgozni,
melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni. Az ellendrzési terveket és az azok modositasara iranyuld javaslatokat az
ellendrzési vezetd koteles a kéltségvetési szerv vezetdjének jévahagyasra benydjtani;

- Ajdévahagyott éves ellenérzési tervet veégrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiv{lli feladatokat is: :

- Szakmailag képzett ellenéroket alkalmazni, akik megfeleld szakérnelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

- A szervezetnél mikdodo fébb funkciok, valamint az uj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikédtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos probiémakat értékelni;

- Rendszeres id6kézénként beszamoldt késziteni a kdltségvetési szerv vezetbje szamara,
amelyben dsszegzik az ellendrzések megaliapitasait;

- AKkulsé ellenérok és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérni annak érdekében, hogy a

belsd ellendrzés a szervezet miikddését — ésszer( koltségkihatas mellett — optimalisan
lefedje.

Hataskor

A belsé ellenérzes hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Ber. hatarozza meg.
A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére kiterjed az aldbbiakra:

- Korladtlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz,

- Akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetlenll is fordulhat;

-~ Az ellendrzési célok eférése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére allo
eréforrasokkal, meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, az ellenérzések targyat és
kiterjedését, valamlnt kivalasztia az alkalmazott ellenérzési médszereket;

- Az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellenérzétt szervezet barmely do1gozqatol
informaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igényldé esetekben az ellendrzési
tevékenyseg !efolytatéséhoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd
segitségét igénybe venni.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore az alabbiakra nem terjed ki
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- A kéltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében val
részvetel;

- Pénzigyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasa a belsd ellendrzési egységre
vonatkozdkon kiv(;

- A szervezet barmely, nem a belsd ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellenérzéshen, vagy mas egyéb moédon segitsék a belsé ellendroket.

Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt:

- Akoltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési tevékenységének killsd szolgaltatd bevonasaval térténd megszervezésérdl

- A belsd ellenbrzési tevékenység megszervezésére vonatkozd megallapodasban
rendelkezni kell a Ber.12. §-aban foglalt tevékenységek ellatasanak modjaréi.

- Abelst ellenérzési vezetd jogosult - ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis
szakértelem sziksége esetén - kilsd szolgaltatd bevonaséara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének.

- A megallapodas alapjan belst ellendrzést vegzd személynek meg kell feleinie a Ber. 11.
§ (1) bekezdésében meghatarozott feltételeknek azzal, hogy a 11. § (2) bekezdésében
foglalt felmentés ilyen esetben nem adhato.

- Az eldzd bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a killsé szolgaltato
bevonasanak indoka a specialis szakértelem szlikségessege.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellentrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutaték és kezikdnyv minta
alapjan, valamint a belsd ellenérzési vezeté altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi. A belsd ellenérzési
rendszer koordinacidés és harmonizacios feladatai eliatasa keretében a pénzugyminiszter
rendszeresen felllvizsgéalja a belsé ellenérzések megszervezésére és lefolytatasara
vonatkozd iranymutatasokat és médszertani Utmutatokat, beleértve a kézikdnyv mintat.

Budapest, 2007. janius 01.

helsd ellentrzési vezetd




Il. BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Alapelvek:

1. Feddhetetlenség

A belsé ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellenér szakvéleménye iranti bizalmat.

A belso ellendr:

1.

munkajat becsllettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaérnéssel és felelésséggel végzi;

a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményet;

tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sen, illetve nem méltd a belst ellenérzési szakmahoz;

tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvalésulasahoz, illetve
munkajat a kézérdek szem elétt tartasaval végzi.

2. Fliggetlenség, targyilagossag és partatianséig

A belsé ellendr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkil jar el barmely tevékenység
vagy folyamat vizsgalatanal az informacid gyljtése, elemzése, értékelése és kozlése,
valamint allasfoglalasok kialakitasa és kézlése soran. A belsd ellenér megdrzi fliggetlenségét
a vizsgalt szervezettd!, illetve az egyéb kllsd érdekcsoportokiol. A belsé ellenér minden
lényeges és jelentés korulményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor nem
befolyasolia sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsd ellendr:

1.

tartozkodik minden olyan tevékenységtdél vagy kapcsolattol, amely csorbithatia
ertékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellenérzéit szervezet érdekeit sértheti;

politikai befolyastdl mentesen végzi tevékenységét;

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést keészit, amelyben a
kovetkeztetések kizarflag a pénzigyminiszter aftal kdzzétett beilsé - eliendrzési -
standardokban foglaltakkal Gsszhangban lévé, megfelelé és elegendd ellendrzési
bizanyitékokon alapulnak;

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

jelentésében szerepeitet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységré! szold ellendrzési jelentés teljességét;

mérlegel minden, a vizsgéif szervezet, ilietve egyéb felek aital rendelkezésére
bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak a belsé ellendr sajat kévetkeztetéseit.




3. Titoktartas

A belsd ellendr bizalmasan keze! minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott adatot és
informaciot. Megfeleld felhatalmazds nélkil ezeket az informécidkat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasédra, kivéve amennyiben az informacié
kdzlése jogszabdlyi vagy szakmai kételessége.

A belsé ellentr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

2. atudomasdra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a

jogszabalyi eldirdsokkal ellentétes médon, mas intézmeények, illetve személyek javara

vagy Kkarara, az ellendrzott szervezet érdekeit és a kézérdeket sérté madon nem
hasznalhatja fel.

4. Szakértelem

A belst ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez szikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A belsé ellenér:

1. kizardlag olyan ellen&rzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik medgfeleld killsé szakértd
bevonasaral;

2. a belsd ellenérzési tevékenységet a pénzigyminiszter altal kozzétett, a Belsd
Ellendrok Nemzetkézi Szervezetének standardjain  alapuld irAdnymutatdsokkal,
ajanlasokkal és médszertani Gtmutatdkkal ésszhangban végzi:

3. torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszteni.

5. Egyiittm(ikddés

A belsd ellendr kételes olyan magatartast tanasitani, amely elésegiti az ellendrok kdzotti és a
szakman belUli egyuttm{ikbdést és j6 kapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellendr:
1. egyuttmikddés révén elsegiti a szakmai fejlédést;

2. egyuttmukédik kollégaival

6. Osszeférhetetlenség

Amennyiben a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara tandcsadasi vagy egyéb nem
ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.




A belsd ellenér:

1. tanacsadas, illetve egyéb nem ellendrzési tevékenység keretében nem vehet at a
vizsgalt szervezet vezetéjének hataskorébe tartozé feleldsséget,

2. fuggetienségét megdrzi és elkerili az Osszeférhetetlenség minden lehetséges
formajat azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja
vagy befolyasolhatja flggetlenségét és feddhetetlenségét;

3. elkerdl minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezet vezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy
veszélyeztetheti flggetienségét;

s per

kapcsolatokat, amelyek a korrupcid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszihetnek objektivitasaval és fuggetlenségével kapcsolatban.

Budapest, 2007. janius 01.

belsd ellentrzési vezetd




M.  BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BELSO SZABALYOK
ES A ELJARASOK, KOCKAZATELEMZES

A belsé ellenérzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbél a szempontbol, hogy a vezetok
altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontrollok megfeleldseget ertekelje. llyen
kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatas-, és felelésségi kérok, a szervezeti tagolodas,
informacioszolgaltatas, monitoring, informatikai kontrollok stb. A belsd ellendrzés a
mikodési, tevékenységi folyamatokbo! indul ki mikézben 6nmaga is egy kontroll folyamatot
képez a koltségvetési szerv iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.

A belsb ellenérzési folyamat legfébb elemei, 1épései a kévetkezok:

Jelentéskészités
Nyomon kovetés, utovizsgalat

+ Tervezés elokészitése
» Kockazatelemzes

« Tervezes

» \égrehajtas

A. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

Kéltségvetési szervnél belsd ellenérzési vezetdnek az nevezheto ki, aki rendelkezik legalabb
5 év gyakorlattal ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi vagy szamviteli munkakédrben és
megfelel a Ber. 11. § (1) bekezdésben foglaltaknak.

Ha a belsd ellendrzési vezett feladatait kilsd szolgditatd latja el, a feladatot ellato
személynek meg kell felelnie a Ber. 11. § (1) bekezdésében meghatarozott felteteleknek.

A belsé ellentrzési vezetd feladatai:

- abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

- a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai, kézéptavl és éves ellendrzési tervek
dsszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalositdsdnak nyomon kévetése,

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

- az ellenérzések dsszehangolasa;

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeferhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koételes haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetesi szerv
vezetsjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik;

- amennyiben az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, karteritesi, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetbjének a haladéktalan tajekoztatasa;

- az ellendrzés lezarasat kovetben az ellendrzési jelentést az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkuldeni;

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés Ber. 31. §-ban
foglaitak szerinti ésszeallitasa;

- gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra
kerilienek a belsé ellenérzési tevékenység mindséget biztositd eljarasok és
érvényesiljenek a pénzigyminiszter altal kozzétett moédszertani Utmutatok;
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biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbkeépzését, ennek érdekében - a
kdltségvetési szerv vezetbje dltal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni es
gondoskodni annak megvalésitasarol;

évente értékelni a belsd ellenbrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tenni a
kbltségvetési szerv vezetSjének, a feltételeknek az eves tervve!  torténd
dsszehangolasara,

a koltségvetési szerv vezetjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
vald eltérésekrol tajékoztatni;

nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési szerv vezetdjének
tajékoztatasa alapjan,

a penziigyminiszter altal kdzzétett médszertani dtmutaté figyelembevételével kialakitani
és milkodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készult intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti;

kételes tovabba a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb évente
felulvizegalni, &s a - jogszabalyok vagy madszertani Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - szikséges modositasokat atvezetni;

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékeles keretében értékelni a belsé
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a kdltségvetési
szerv vezetdjének a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara,

gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési kézikdnyvben régzitésre és a helsd
ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra kertljenek a belsd ellendrzesi
tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiljenek a
pénziigyminiszter aital kdzzétett modszertan Gtmutaték;

a koltségvetési szerv bels ellendrzési vezetdje a targyévet kdvetd évre vonatkozd
éves ellendrzési tervét megkiildi a fejezet feligyeletét ellatd koltségvetési szerv belsd
ellendrzési egységének vezetsje (dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a jegyzo,
tabbeéll kistérségi tarsulas feligyelete ala tartozé koltségvetesi szerv esetén a
munkaszervezet vezetdje) részére minden év november 15-€ig;

az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja, ha soron kivali ellendrzést
kell lefolytatni, vagy a vizsgalatvezeto vagy a belsé ellendr az ellenérzés
lefolytatasaban akadalyoztatva van,

az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfuggesztheti, ha az ellenérzétinel az
ellendrzést érinté személyi valtozas vagy elharithatatlan ok, a szamviteli rend allapota,
a dokumentacié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egyseg jogsértd magatartasa, az ellendrzés folytatasat akadalyozza,

a belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa vagy felfuggesztése esetén
arrél irdsban tajékoztatja az ellendrzstt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal
felhivja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezettjét az akadaly
megszintetésére. Az ellendrzes megszakitasarol vagy felflggesztésérdl a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlleg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo
vezetdt,

a megszakitott, iletve felfuggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 naptari napon belul folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd
elienérzési vezetd dont;
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1. Belsé elienéri humaneréforras-gazdalkodas, a belsé ellendrok folyamatos
tovabhképzésére vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérzési vezet§ feleldssége annak biztositdsa, hogy a belsé ellendrok
rendelkezzenek az elvart szaktudassal és szakképesitéssel. A belsé ellenéréknek egyutt kell
mikodnitk a szervezet munkatarsaival, ugyanakkor targyilagosnak is kell maradniuk. A
belsé ellenéroknek megalapozott értékelést kell adniuk, megfontoltsagot, kitartast és
becslletességet kell mutatniuk szakmajuk végzése soran. Minden belsé ellendr
felelésséggel tartozik a hatékony és eredményes koordinaciéért €s kommunikacioeén.

Amennyiben lehetséges, a belsé ellenérok feladatait rotaciés rendszerben kell elosztani.

Amikor a belsé ellendrzési vezetd az ellendroket egy adott ellenérzésre kijeldli, tekintettel kell

lennie az 6sszeférhetetlenségi kritériumokra. Az ellenér nem vehet részt az ellentrzésben,

ha:

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, vagy alkalmazottjanak a
Polgari Térvénykdnyvrél szélé 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kézeli
hozzatartozgja;

- korabban az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogkdre
ala tartozott, a jogviszony megsziinésétél szamitott harom éven bellil;

- az ellendrizendd szakterilette! vagy intézménnyel kézds, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasaban kézremikodétt, a program lezarasat illetve a feladat
elvégzéseét kovetd harom éven belll;

- az ellendrzés targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem varhaté el.

Kapacitasfelmérés

A koltségvetési szerveknél foglalikoztatott beisé ellendrék szamat kapacitas-felmérés alapjan
tgy kell megaliapitani, hogy az aranyban alljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelt .
eszk®zdk nagysagaval és a stratégiai tervben foglaltakkal.

A fejezet feligyeletét ellatd szerv belsd ellendrzési egysége a sajat, illetve a felugyelt
koitségvetési szervek felmérései alapjan egy Osszesitett kapacités-felmérést készit,
amelynek célia annak meghatarozasa, hogy a feligyelt kéltségvetési szervek tekintetében,
iletve a fejezet szintjén mekkora kapacitas szilkséges ahhoz, hogy a belsd eilendrzés
megfeleld bizonyossagot tudjon nyudjtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a
kockazatkezelési, kontroll, és iranyitasi eljarasok hatékony mikédéserdl.

A fentiek szerint elkészitett felmérést rendszeres idékozonként aktualizalni kell,

Ertékelés

A belsé ellendrzési vezett felelds azért, hogy a belsé ellendrék szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménylkrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellenérzési vezetd minden belsd ellendr szamara ertekeld lapot tolt. Az

ertékelési folyamat magaban foglalja:

- az eldzd évi készség- és tudasleltar, illetve fejlesztesi terv felulvizsgéla'tét az elére
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében;

- a belsé ellenér szakértelmének értékelését a készség- és tudasleltar, illetve fejlesztesi .

tery aktudlis kitdltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyezteteit fejlesztes
iepéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden
belsé ellendr tekintetében;

- az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek osszegzését és eiemzését.
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Helyettesités

A belsd ellenérzési vezetdnek helyettesitési tervet kell készitenie arra az esetre, ha

munkatarsai hianyoznanak az elienérzési feladatok végrehajtasabol szabadsag vagy
betegseg miatt.

A belséd ellendrok folyamatos tovabbképzésére vonatkozé alapelvek

A belsd ellenbrzési vezetd feladata biztositani a belsé ellendrék szakmai tovébbképzését,
amelynek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott — éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvalositasardl.

A képzési szitkségleteket egyrészt a személyes értékelési folyamat eredménye, masrészt az
ellendroktd! elvart szaktudds alapjan kell meghatarozni. A belis6é ellenérzési vezetdnek
minden évben el kell készitenie és aktualizalnia kell minden belsd ellenér szamara az egyeni
képzési tervet, amely kézvetlenil az egyeztetés alapjan meghatarozott fejlesztési
lépésekhez kapcsolodik és segiti az ellendérok szakmai fejlédését a megkévetelt
szaktudassal 6sszhangban. Az elfogadott képzési tervnek tamogatnia kell az ellendrt abban,
hogy megszerezze azokat a képesitéseket, amelyek a belsd ellendrok altal tett
eréfeszitéseket, szakmai tudast és mindséget elismerik, illetve igazoljak.

2. Belsé ellendrok teljesitményének értékelése

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsd eliendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséeért, illetve a megfeleld mikdédés helyreallitdsahoz szikséges lépések megtételéént,
amennyiben szikséges. A teliesitményértékelés a belsd ellendrzés mikoddésének
hatékonysagarol és eredményességeérdi nyjt informacidkat, illetve segit a belsd ellendrzesi

vezetének azonositani a belsé ellendrzés teliesitményének javitdsara vonatkozo
lehetéségeket.

A teliesitményértékelés elsédleges eszkoze az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve a
kulcsfontossagu teliesitmény mutatdk alkalmazasa.

Ellendrzést kdvetd felmérd lap

Az ellendrzést kdvetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektd| érkezd mindségi
visszacsatolas és a bels® ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemenye
osszegylijtésének elsddleges eszkize. Az ellendrzést kdvetd felmérd lap segitséget nydjt:

- a belsé ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
dsszegylijtésében;

- a lehetéségek azonositasadban és a belsé ellendrzés teljesitményenek feilesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények sszegyUjtéseben.

Minden elvégzett ellenérzés soran hasznélni kel az ellendrzést kovetd felmérd lapot. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a vizsgalatvezetd kildi meg az ellendrzdtt terilet
vezetdjének a lezart ellenérzési jelentés megkiildését kévetd egy héten belll. A kisérblevél
tartalmazza a felmérés céljat és a kitélt6tt nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét. A
felmérd lapok beérkezését kovetden a vizsgalatvezets és a belsd ellentrzesi vezetd értékeli
és Osszesiti a felmérés eredményeit.
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Kulesfontossagu teljesitménymutaték

A kulcsfontossagt teljesitménymutaték (KTM) olyan teliesitmény mérdszamok, amelyek
lehetdve teszik a belsé ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen,
és a belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelie. A teljesitmény mutatdk
elemzése, pl. felhasznalt munkadra szam, elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv
végrehaijtasa, stb. segiti a belsd ellenérzési vezetdt abban, hogy 6sszehasonlitast vegezzen
a belsé ellendrzés adott idészakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa
azon teriileteket, ahol fejlédésre van szikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapveté informaciok és az
ellendrzési nyilvantartasban szereplé ellenérzési  informaciok felhasznalasaval Iehet
kiszamolni. A vizsgalatvezetének meg kell gydzddnie arrdl, hogy a szikseges adatokat ugy
tartjak nyilvan az egyes végrehaijtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsd
ellendrzési vezetd minden negyedévben ki tudja szamolni a KTM-eket.

3. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belsd ellenbrzési vezetd feleldssége gondoskodni arrdl, hogy a helsd ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségi
végrehajtasat biztosito eljarasok.

A belsé minéségbiztositasi és fejlesztési eljarasrend tartalmazza a kdvetkezoket:

- az ellenérzések végrehajtasara vonatkozé megfeleld felllvizsgalatot;
- rendszeres belsé értékeléseket és a mindség folyamatos nyomon
kovetését rendszeres kiilsé értékeleseket.

Feliilvizsgalat

A belsé ellenérzési vezeté feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i felulvizsgalatat. A felilvizsgalat kiterjed a tervezésre, a vizsgalati, értékelési,
egyeztetési és utdvizsgalati folyamatokra egyarant. A felulvizsgalat keretében a belsd
ellenérzési vezetd:

_ biztositja, hogy a kijelslt ellendrok rendetkeznek az ellenérzés elvégzéséhez szlkséges
tudassal, képességekkel és szakértelemmel,

- az ellendrzés megtervezése soran megfeleld irdnymutatasokat ad, és az ellendrzési
programot jévahagyija, ,

- ellenérzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfelelen
végrehajtottak, illetve a valtoztatasokat jelezték, és azok megfelelo modon jovahagyasra
kerlltek;

- ellendrzi, hogy az ellenérzési munkalapok megfelelden alatamasztiak az ellendrzési
megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javasiatokat;

- biztositia, hogy az ellenérzés soran a kommunikacio megfelels, targyilagos, vilagos,
témar, konstruktiv és megfeleld idében megtortént;

- biztositja az ellendrzési célkitiizések teljesileset;

- biztositia a belsé ellenérok tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése
fejlesztésének lehetdségét.

Belsd értékelés és a mindség folyamatos nyomon kovetése

A belsd értékelések a belsd elendrzés teljesitményének folyamatos felulvizsgalatat jelentik.
A folyamatos feltilvizsgalatok az aldbbiak szerint végezhetdk:
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- Ellendrzési listak (checklist) és mas, olyan eszkézék alkaimazasa, amelyek biztositjak,
hogy az ellendrzési tevékenység soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt
eljarasoknak megfeleléen jarnak el az ellendrok.

- Az ellenérzétt terillettdl, szervezeti egységtol kapott visszajelzés.

- A teljiesitménymérési mutatok elemzése, pl. a felhasznalt munkaoéraszam, az elfogadott
javaslatok szama, az ellenérzési terv végrehajtasa, stb.

A belsé értékelés keretében a belsd ellenérzési vezetd folyamatosan figyelemmel kiseri a
belsé ellenérzési feladatok ellatasanak mindségét, és ezen értékelések alapjan nyomon
kéveti azt is, hogy a megfeleld fejlesztéseket megtették-e.

A belsé értékelés eredmeényeit a belsé ellendrzés éves tevékenységérdl sz6lo jelentésében
tssze kell foglalini . Az elszadmoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a beisd
mindségbiztositasi értékelés eredményeird! tajékoztatja a koitsegvetési szerv vezetdjét.

Kiils6 értékelés

A belsd ellenérzés miikodésének killsé értékelését — mint mindségbiztositasi felulvizsgalatot

—dtévente legalabb egyszer ajanlott elvégeztetni egy szakkeépzett, fuggetlen, szervezeten
kivili ellendrzd szervnek.

Ennek keretében a kiilsé ellendrnek értékelnie kell, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
megfelel-e a vonatkozd hazai és eurdpai unids jogszabalyoknak és kovetelményeknek,
illetve a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete szakmai gyakorlati standardjainak, a belsé
ellenérok szakmai etikai kédexének, valamint - ha szlkséges — javasiatokat kel
megfogalmaznia a belsé ellenérzési tevékenyseg fejlesztésére vonatkozéan.

A killsé felilvizsgélatot végzd személynek vagy szervezetnek a szervezettél és a belsd
ellendrzéstél fuggetiennek kell lennie. A fellllvizsgalatot olyan személyeknek kell végeznie,
akik a belsé ellendrzés szakmai gyakorlataban és a kilsé éntekelési eljarasokban egyarant
jartasak. Kilsd értékelésre alkalmas, szakképzett szemelyek lehetnek a fellgyeleti .
szervektdl érkezé ellendrok. kilsd ellenérok, mas szakmai szolgaltatast nydjtok és a
szervezeten kivilli belsé ellendrok, szakmai tanacsadok (pl. PM ERFF).

A felulvizsgdlat befejeztével az eredményekrdl a felllvizsgalatot végzének (pl.: Allami
Szamveviszék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Pénziigyminisztérium)  hivatalos

tajekoztatast kell adnia a szervezet vezetdjének. A tajékoztatasnak a kovetkezOket kell
tartalmaznia:

Ertékelés a belsd ellendrzési tevékenység vonatkozé hazai és eurdpai unios
jogszabdlyoknak és kovetelményeknek, illetve a Beisd Ellentrok  Nemzetkdzi
Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a beisé ellendrok szakmai
etikai kodexének vald megfeleléserdl,

- Az un. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése (egyrészt a felmérés soran észlelt
legjobb gyakorlatok, masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt beisd
ellendrzés 4ltal is alkalmazhato legjobb gyakorlatok kommunikalasa);

. Abelsé eliendrzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok, ahol lehetséges;

- A bels ellenérzési vezetd észrevételei és valaszai, amelyek tartaimaznak a feltart

hidnyossagokra vonatkozd intézkedési tervet és végrehajtasi hataridoket.

4. Kilsé szakérték bevonasara vonatkozo eléirasok

Belsé ellenérzési tevékenységet a koltségvetési szervnél meghizasi jogviszony keretében
foglalkoztatott szemely is ellathat.
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A jogszabaly lehetdséget ad kils® ellendrzési szakértdknek a koltségvetési szerv beisd
ellendrzési feladatainak végrehajtasaba torténd bevonasara, amelyre ket okbdl kerllhet sor:

- a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egyseggel, illetve belsé
ellendrrel,

- a meglévd belsd ellenérzési eréforrasok nem elegenddek az elvégzendé feladatok
mennyiségéhez vagy azok jellegéhez képest;

El6zéek alapjan kiils szakénd bevonadsa szikséges, ha az adott szervnél nincs belsd
ellendr, illetve a meglévé belsé ellendrok nem képesek elldtni a nagyszamu feladatot, vagy
specidlis ellendrzésekhez nem rendelkeznek a sziikséges szakértelemme!.

Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, a
koltségvetési szerv vezetsjének ki kel jeléinie a szerv belsé ellendrzési tevekenységének
killsé erdforrasok bevonasaval torténd megszervezéséért felelds ellendrzési vezetot.

A kéltségvetési szerv vezetdje a killst szakértbvel, legyen az maganszemély vagy
gazdasagi tarsasag, irasbeli szerz6dést kot, amely részletesen meghatarozza a teljesitendo
szolgaltatasokat, az iranyadd jogszabalyokat (Aht., a Ber, stb.), valamint az egyéb
feltételeket. Az ilyen megallapodasok formaja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédes lehet
attol fliggben, hogy milyen céllal kétik a megallapodast.

A koltségvetési szerv és a kulsé szolgaltatd kapcsolata alapvetden két fajta iehet:

- Konkrét feladatok elére tortént meghatarozasa nélkul, a kilsé szolgaltato arra vallal
kételezettséget, hogy egy meghatarozott ideig folyamatosan a koltségvetési szerv
rendelkezésére all. és annak igényei szerint teljesiti a felmerdld belsé ellendrzési
feladatokat. A feladatok tipusa és jeliege azonban ez esetben is meghatarozhaté elére.

- A masik esetben meghatarozott faladatokat teljesit a kilsé szolgaltatd adott hataridon
beltl;

A kilsd szolgaltaté a vonatkozo hazai és kilféidi jogszabalyok, valamint belsé ellentrzesi

standardok szerint latja el ellenérzési feladatait. Ugyancsak vonatkoznak rajuk a szakmai,
etikai normak.

Amikor a killsé szolgaltato altal delegalt szakérté ellendr dolgozik egy koltségvetési szervnél,
akkor az adott szerv altal kialakitott belsd ellendrzési kézikonyveket és modszertani
leirasokat, valamint a ,nemzetkdzi legjobb gyakorlat’ kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmaznia kell, &s ezt a szolgaltatéi szerzédésben rogziteni szilkséges.

A kiils® szakértéket is megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala.
B. A belsé ellendrzés tervezésének eldkészitése, kockazatelemzés

A belsd ellendrzési vezeté feladata ,a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai,
kbzéptavly és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének

jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nygmon
kévetése’. ‘ '

A tervezés eldkészitése magaban foglalia a kockazatelemzést megel6zé eitkeészitd
lépéseket, valamint magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést megeldzd elokészités soran a belsd ellendrzés:
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- elemzi a kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

- azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdékatm, és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagarol.

- megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;

- értelmezi a szervezet célkit{izéseit;

- avezetbkkel kézdsen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt;

- a vezetdket bevonva elkésziti a kockadzatelemzési kritérium matrixot, amely a
kockazatok felmerésének elsddleges eszkdze;

A tervezés eltkészitési folyamatat a belst ellenbrzési vezetd iranyitja, a belso ellendrok
pedig aktiv kozremUikodésukke! segitik a munkajat.

1. A tervezés elGkészitésének lépései

Altalanos felmérés

Az altalanos feimérés részeként a koltségvetési szervezet killsé és belsd kontroll
kdrnyezetének vizsgalatara kerll! sor. Ennek keretében a belsd ellenérzeés dsszegyljti és
elemzi a szervezet m(kddési kérnyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra
vonatkozoan rendelkezésre allé informaciokat.

A kdrnyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

- magyar és europai uniés jogszabalyi valtozasok;

- gazdasagi —politikai kérnyezet valtozasa;

- belsd szervezeti valtozasok;

- belsé eljarasck, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa,

Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejl§ kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy sszegyljtsén
minden informaciot a kéltségvetési szervezettdl.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A beisd ellendrzési tevékenység a szervezet mikodési folyamatainak ellentrzésére
koncentral. Ezek a folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kerlltek
kialakitdsra és mlkodnek. Kuldndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a
szervezet mikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a

személyeket a szervezeten belil, akik elsédiegesen felelések az adott folyamat
végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: adminisztrativ hattér),
amelyek részfolyamatokra oszthatdk (pl.: emberi eréforras, jogszabalyi hattér). A kialakitott
ellendrzési  nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasahoz,
megértéséhez. Az ellenérzési nyomvonal és a mlkodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikddesi

folyamatok mar pontosan és telies mértékben feltdrasra keriltek az adott koltségvetési
szervnél.

Az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, penzugy .1ebonyoljtési és
ellenérzési folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglalt "é.g folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amelynek elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjenek feladata.
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A belsd ellentrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a koltségvetési szerv vezetdinek azon nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elstsorban mely teriletekre kel iranyitania eréforrasait. A
belst ellendrzési fokusznak a vezetdivel munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken
tortend kozos kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A belsé
ellendrzési fékusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-
allokacid meghatarozasaban.

A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd
ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak figyelembe vételéve! kell kialakitani.

A szervezet célkitiizései

A belsd ellenérzésnek a kéltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie
kell a szervezet éves célkitlizéseit annak érdekeben, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok
eléresének tamogatasdra mozgodsitsa. A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus
tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetbivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenbrzés vezetbi. A kockazatelemzés és az ellendrzés

végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kbzosen.

A vezetdk elvarasai

A vezetbk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen

kérdéskdroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adé, itletve
tanacsado tevékenységére.

Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A vezetbk azon elvarasai, hogy az ellenérzési ertforrasokat Snkényesen kivalasztott
ellendrzésekre hasznaljak fel, szintén megegyezés targyat képezik.

A belsé ellenérzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i elvarasok alapjan a belsd
ellenbrzési fokuszt a belsé ellenérzésnek és a vezetdknek kozosen kell kialakitania. A belsé
ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsS ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

A kritikus folyamatok elemzése és a koltségvetési szervezet vezetdivel valod
egyeztetése

A mikédési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelenttsége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:

- a belsb eliendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatd! (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizes);
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- a folyamatok relativ fontossagatol (pl.. ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabot),

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel kozosen kell elveégezni, konszenzusra
kell jutni a folyamatok fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitése

A kockazatelemzési kritérium métrix a szervezet folyamataira vonatkozé, kdvetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédieges eszkdze . Minden kockazat meghatarozhato a
kévetkezé kritériumok alapjan: a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatasa és
bekovetkezési valdsziniisége alapjan.

A belsd eliensroknek meg kell vizsgalniuk azt, hogy az adott szerv vezetSi milyen feltételek

alapjan hataroztak meg azokat a pontos kritériumokat, amelyek a céloknak vald megfelelést
biztositjak.

A belsd ellendrzés a koltségvetési szerv vezetSivel egyltt eldszor rogziti az elemzeési
kritériumokat. A  kritérium sz ,szempontot / feltételt’, mig a kritérium matrix
.szempontrendszert / feltételrendszert” jelent.

A KKM-re vonatkozo kévetelmeények:

- A vezetbkkel kbzoisen kell kialakitani, és azt nekik kell jovahagyniuk;

- A belsé ellenérzési fokuszban meghatarozott elemekkel osszehangolt kockazati
elemeket kell tartalmazzon; _

- Az elfogadott kockazati tiiréshataron (tolerancia szinten) alapuljon.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyQjt, melyek a
kovetkezék lehetnek: magas, kézepes és alacsony hatas. Minden egyes kockazati
tényezéhoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockazati toleranciaja alapjan.
Ezen toleranciak mind a vezetdk kockazathoz valé viszonyuldsénak, mind a kockazati
tényezd alapjaul szolgalo célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott

kockazat bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez szilkséges elemzesi rangsort is
tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogé elemzéséhez a hatasokra
és a valdszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket ossze kell kapcsolni .

A KKM a kockazatelemzési folyamat teljes szubjektivitdsat nem tudja kiszlrni. A folyamat
megkonnyitése érdekében azonban iranymutatést ad az elemzési folyamathoz, amely a
szervezetrdl egy, a belsd ellendrzés és a vezetdk altal kesziteft, kovetkezetesebb
kockazatelemzést tesz lehetévé. Ez a kockazatelemzési mod a folyamatgazdakkal folytatoit
vitak valdszinlségét szintén csokkenti, mivel a kritériumok a szervezet vezetbivel egydtt,
kozosen keriilnek meghatarozasra.

3. Kockazatelemzés

A belsé ellenérzes kdzremiikédik az adott szervet fenyegeté jelentés kockazatok
azonositasaban és értékelésében, és hozzajarul a kontroll rendszer és a
kockazatkezeiés fejlesztéséhez.
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A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél |étezd kockazatokat. A kockazatelemzés az
elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetoivel
egyetériésben  meghatarozott  belsé  ellenérzési  fokusszal — ©sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatia a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elbkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellenéroket szikseg
szerint bevonja a munkaba &s informélja ket minden egyes lépésrol.

A folyamatok megértése

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositdsanak elsd lépéseként a belsé
ellenérzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekeében a folyamatok
feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjlkat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altaldnos ésszefuggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsé ellendrzési fokuszra vald
Bsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdseg altal
meghatarozott, a célok elérése szempontjabdl fontos tényezéket. A folyamat celjainak
kozvetlenti kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb
célokhoz (pl. jogszabalyi megfeleles).

A folyamat altaldnos jellemzése: -
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacié technoldgia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozd
es fontos informacidk.

Kulcsfontossagli teliesitmény mutaték (KTM), kulonos tekintettel az alabbiakra:

A KTM-eket hasznaliadk a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényezok és  szervezeti célok  szempontjabdl  torténd
monitoringjahoz;

Eljarasok a kedvezétlenil alakulo KTM-ek esetén;

A KTM-ek killsd és belsé ésszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Kockazatok azonositasa

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a féfolyamatot, a bels6 ellenérzes
azonositani tudja a folyamathoz kapcsolédo jelentds kockazatokat. Kockazatnak mindsl
minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy
szervezet elérje céljait. Minden kockazatnak ket jellemzoje van:

- Oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, mely
bekdvetkezésének van valamilyen valésziniisége);
- Hatésa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyas).

Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével dsszefuggd kérdesek
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

- Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikodniuk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
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- Afolyamaton bell! milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok tgljg;itését? '
- Tartalimaz-e a folyamat eredendden olyan feltetelt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredmeényezhet?

Fobb ellendrzési pontok azonositasa

Az ellendrzési pontok vagy kontroll pontok a folyamatok végrehajtasaert felelds
folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat
eredményes mikodése szempontjabdl fontos ellendrzési 1épéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb ellendrzési pontokat fel kell tarni, a belsé
ellenérzésének latnia kell az ellenérzési pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a
belsé ellendr megértse és dokumentalja az informacitkat, hogy az ellendrzési pontokat és az
azonositott jelentds kockazatokat kézvetlenil egymashoz kapcesolja.

Egyedi kockazatok elemzése

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes féfolyamatokﬂhoz tartozd ggye@i
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Igy végezhetd el a fofolyalrnat'og atfogp,
kockazatkdzpontu értékelése. Az értékelés kivetkezetességét a tervezés elbkészitése soran

kialakitott kockazatelemzés kritérium matrix, mint a kockazatelemzés alapveid eszkdze
biztositja.

A belsd ellentrzésnek a kockazatkezelés eredményei alapjan értékelnie lsell az adott
szervezetiranyitdsi, mikodési és informatikai rendszereivel &sszeflggd kontrollok
megfeleléségét és hatékonysagat.

Az egyedi kockazatok 5sszegzése folyamatok szerint

Az egyedi kockazatokat feltarasuk és fontossag alapjan tértént besorolasuk utan folyamatok
szerint csoportositani kell. Ennek alapjan a belsd ellenérzés a féfolyamathoz tartozé
kockazatokbdl listat készit. Ez az un. eldzetes kockazati lista. Eldzetes azért, mert ekkor még
nem tértént meg a kontrollok mélyrehaté elemzése. Erre a belsd ellendrzesi vizsgalat
késdbbi szakaszaban keril sor.

A folyamat teljes korii értékelésének elkészitése

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellenbrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzéesét a muikddési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel. Ennek sordn két &sszetevit kell
bemutatni:

- avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

- avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezébél kell a végsd kévetkeztetést levonni, amely a folyamat ,dsszesitett
kockazatai-értékelését’ adja. .
Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenbrzeési
eréforrasok elosztdsa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belstd ellendrzés sajat szakmai itéloképessegére témaszkodjo_n a
kockazatelemzés végleges ésszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni
a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokeért felelds szemfeiyeklgel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos értelmezest nyerjen, illetve a
kockazatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus alakuljon ki.
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C. A belsé ellendrzés tervezése

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, kézéptavu ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
kOltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenérzeés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell kévetni:
a) A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni

Az ellendrzesi feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belst ellenérzés vezetbje a
folyamat alapti kockazatelemzés eredményeit felnasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jévébe kell tekintenie

A tervezés harom-o6t évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazati folyamatok
vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni a belsd ellendrzési tervbe.

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig be kell tartani a gorduld tervezés elvet. A Stratégiai, a
Kozéptava és az Eves ellenérzési terveket évente aktualizalni kell. Ev végen meg kell

hatarozni a kovetkezd esztendd konkrét feladatait, és felul kell vizsgalni a 2. és a 3. évre
kit(zott célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatinak minésiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente ertekelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

1. Stratégiai tervezés

A belsé ellendrzési vezetd stratégiai tervet készit, amely - Gsszhangban a koltsegvetési
szerv hosszl tavl céljaival - meghatarozza a bels ellendrzésre vonatkozd stratégiai
fejlesztéseket.

A bels6 ellendrzés stratégiai terve, sszhangban a koltségvetési szerv hosszy tava terveivel,
altalaban 5-8 évre készul. A stratégiai tervet a kéltségvetési szerv vezetsje hagyja jéva.

A stratégiai terv az alabbiakat tartalmazza:

* a szervezet hossz( tavl célkitizéseit, és az azzal §sszhangban 1&v6 belsd
ellendrzési stratégiai célokat;

a belsé ellendrzés targyi és informéacios igényét

a belsd iranyitasi és ellenérzési rendszer ériékelését:

a kockazati tényezket és értékelésiket:

a belsd ellendrzésre vonatkozé fejlesztési tervet;

a szlikséges ellendri 1étszam és az ellenéri képzettség felmérését;

a belsé ellenérék hosszu tavi képzési tervét;

a belst ellendrzés targyi és informacios igényét;

az ellentrzés altal vizsgalt terlleteket, figyelembe véve a szervezet strukturajaban
vagy tevekenységében szilkséges valtozasokat.




22

A bels6 ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a belsd
elienérzés atfogé céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenbrzes fejlesztésnek
iranyara vonatkozd megallapitasokat tartalmaz.

2. Eves ellendrzésiterv

Az éves eliendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd- a stratégiai ellendrzési tervvel
#sszhangban- a targyévet megelzéen, egy évre dolgozza ki. Az éves ellendrzési terv a
targyévre tervezett ellendrzéseket részletezi.

Az éves ellendérzési terv az alabbiakat tartalmazza:

« az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kllénds tekintettel a
kockazatelemzésre;

o atervezett ellenbrzések targyat;

« az ellenbrzések céljat;

« az ellenérizendd iddszakot,

« asziikséges ellendrzési kapacitas (erdforras szilkséglet) meghatarozasat;

« az ellendrzések tipusat és modszereit;

+ az ellendrzések Utemezését;

» az ellendrzétt szerv, ilietve szervezeti egységek megnevezeset.

Az éves ellendrzési tervet Ugy kell dsszeallitani, hogy szlkség eseten az abban nem
szerepld soron kivili ellendrzési feladatok is végrehajthatdak legyenek.

Soron kivili ellenérzésre a koltségvetési szerv vezetbjének javaslatéra, illetve a bels6
ellendrzési vezetd kezdemeényezésére keriilhet sor.

A soron kivili ellendrzések szikségessége nem vart esemeényekbdl adodik, igy a soron
kivilli ellendrzések szamat és eréforras-szitkségletét az ellendrzesi tervezeés soran nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre alldé éves
ellendrzési eréforras 15-20 %-at kell elkiléniteni az ellendrzési tervezés soran soron kivali
ellendrzések elvégzésere.

A koltségvetési szerv belsd ellenérzési vezetbje a targyévet kovetd évre vonatkozd éves_
ellenérzési tervét megkildi a fejezet feligyeletét ellatod koltségvetési szerv belsé ellendrzesi
egységenek vezetdje részére minden év november 15-ig.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezeté a koltségvetési szerv vezetbjének
egyeténtésével modosithatja.

3. Eréforrasok elosztasa

Az eréforrasok elosztasa az ellenérzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabél kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellenérzés erbforras sziksegleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezdket kell figyelembe venni:

- Az azonositott kockazatok jelentsége;

- Atervezett ellendrzés szintje és tipusa;

- Azellen6rzendd tevékenységek dsszetettsége,

- Atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje; o

- Atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd terileteken szerzett korabhi
ellenérzési tapasztalatok;

- Az ellendrok képzettsége és hozzaénése.




23

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szikséges draszam az erdforras-szikséglet felmeres
alapjan becsilheté meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleiéen, valamint kockazatelemzés alapjan kell

megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz szikseges vizsgalati eljarasokat és
modszereket.

A belsé ellenérzési vezetdnek biztositania kell belsé ellenbrzési terv megvaldsitasahoz az
erdforrasok megfeleld, pontos és hatékony elosztasat.

D. Az ellendrzésre valé felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moédszeres
elvégzését jelenti. A végrehajtasi folyamat legfébb célja, hogy minden egyes ellenorzétt
folyamaton és teriileten a fébb kockéazatok kezelésére Iétrehozott kontroliok megfeleldséget
meghatarozza, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen

mikédnek-e, ilietve megallapitsa, hogy a szikseges ellendrzesi pontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

Az ellenérzéseket a bels6 ellenérok végzik, akik felelésséget vallainak az elvégzett
ellendrzési munka mindségéért és teliességéért. A belsd ellendrzési vezetd kijeldli az adott

ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az ellenérzés lefolytatasaért felelés szemelyt, a
vizsgalatvezettt.

Az ellendrzésre vald felkészillés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gyézddnie
arrol, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellenérzési eréforrasok
rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A felkészulesi
folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott fobb kockazati tényezékre, a vonatkozd
ellendrzesi célkitizésekre kell alapozni.

A végrehajtas tervezése

A vizsgdlatvezetdnek, valamint a beisté elienérzési vezetének a végrehajtas
megtervezésekor a kévetkezd feladatokat kell elvégeznitk:

A rendelkezésre allé hattér informacidk dsszegylijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgdlia az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre alld informacidkat, amelynek forrdsai a
kovetkezdk lehetnek:

- Elkészitett ellenérzési nyomvonalak; :

- Akockazatelemzés és az ellendrzés tervezés soran azonositott kockazatok, célok;

- Vonatkoz6 torvények, rendeletek, kilsé szabalyzatok és utmutatok;

. Miikodési kézikényvek és mas irott eljarasrendek, belsd szabalyzatok;

- Korabbi évek ellendrzési dokumentumai;

- Kilsé ellendrzést végzék, vagy mas szervezet altal végzett belsd ellendrzések

ellendrzési jelentései (Eurépai Szamvevészék, Eurdpai Bizottsag ellendrei, Allami
Szamvevdszék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal stb ).

Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A vizsgdlatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogaimazott ellenérzési
célkitiizést pontositsa és véglegesitse. Az eliendrzési célkitlizes annak tag megfogaimazasa,
hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott
kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennilk.




24

Az ellendrzés hatokorének, targyanak régzitése

Az ellenérzés targyanak rogzitése soran a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mire iranyuljon az ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran
nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhato
meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert,

nyillvantartast, alkaimazottat és fizikai vagyontargyat, ...stb. melyek a tevékenységhez
kapcsolédnak.

A eréforrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellenérzés vezetéje az ellendrzés tervezése soran korabban felallitott
eréforrashecslést a konkrét ellenérzési célokra és az ellendrzes targyara alapozva ismételten
elvégzi, és megbizonyosodik arrol, hogy a szilkséges erdforrasok mértéke megfeleld-e a
meghatérozott célok eléréséhez.

Az ellenérzési program elkészitése

A belsé ellendrzési vezeté vagy az altala megbizott ellendr (vizsgalatvezetd) minden egyes
ellenérzés lefolytatdsahoz ellendrzési programot keszit és kijeloli az ellenbrzéseket lefolytato
belsé ellendroket.

Az azonositott kockazatok, az ellenérzés célkitizései és hatékére alapjan a vizsgalatvezetd
a részletes ellenérzési program kidolgozasanal az alabbiakat veszi figyelembe:

. az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miksdéseérsl, gazdalkodasardl
rendelkezésre allo informaciokat;

- az ellendrzés targyat, részletes feladatait;

- az ellendrzés céljat;

. az ellenérzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzesek
tapasztalatait;

. az adott eliendrzés lefolytatasahoz szukséges szakértelmet €s kapacitast;

- az adott ellendrzés lefolytatasahoz szilkséges id6t és Utemezest;

- az esetlegesen felmerilé 6sszeférhetetienseget az ellendr és az ellendrzott szervezet,
illetve szervezeti egység, annak vezetdi és alkalmazottai kézott.

- az eliendrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelés célterlleteit és mértéket,
beleérive az alkalmazott mintavételi eljarasokat

- a szlkséges tesztelés jellegét és hatokdrét, beleértve az ellendrzési pontok vagy

folyamatok (kontroliok) tesztelésének moédjat, az egyéni (tesztelest és az ellendrzési
listak hasznalatat

Az ellendrzési program az alabbiakat tartalmazza:

- az ellendrzést végzd szerv, ilietve szervezeti egység megnevezesét,

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset,

- az ellenérzés targyat,

- az ellenérzés részietes feladatait,

- az ellenérzés céljat,

- az ellenérizendd idészakot,

. az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozast,

- az ellendrzés madszereit,

- az ellenbrzési kérddiveket,

- az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezeset, megbizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast,

. az ellenérzés tervezett iddtartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

- akidllitas keltét,




25

- ajovahagyasra jogosuilt alairasat, bélyegzélenyomatat.

A munkaprogramokban régziteni kell azokat az eljarasokat, amelyeknek segitségével a
feladat elvégzése soran feltarjak, elemzik, értékelik és nyilvantartiak az informacidkat.

Az ellendrzés végrehajtasat megelézden az ellendrzést végzd személy attekinti az
ellenérzétt terlletre vonatkozd eldirasokat, rendetkezéseket, belsé szabalyzatokat, a
korabban készilt ellenérzési jelentéseket, valamint, az ellendrzétt tertletnek  az
ellendrizendé iddszakrol készilt éves beszamoldit. A belsé ellendr értekeli az ellendrzott

szerv, iilletve szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat, ellendrzéseihez azt
iranymutatasként hasznalja.

Az ellendrzési programot a munka megkezdése elbtt a belsd ellendrzesi vezetdnek jova kell
hagynia. Az ellenérzési programtél eltérni a belsd ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet,
az ellenérzési program moédositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

A belsd ellendrzési vezetd fellgyeli az ellenérzési program végrehajtasat.

Vizsgalati eljarasok és maddszerek

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kulonésen a kdvetkezdk
lehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;
b) pénzugyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddésex,
programok elemzése és értékelése;
c) folyamatok és rendszerek mikédésének tesztelese;
d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata,
e) kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés (interju, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
f)y informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

2.  Adminisztrativ felkésziilés
A megbizdlevél elkészitése

A belst ellendrt - ideértve a kiils® szakértdket is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd

ellenérzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési egység vezetdjének megbizélevelét a szervezet
vezetdje irja ala.

A helyszini ellen8rzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité szemelynek.

Az ellenérzétt szervezet vezetSjének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése elétt legaldabb 3 munkanappal megelézéen,
szoban vagy irasban be kel jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetéjének. Ennek keretében a belsé ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés
céljarél és formajarol, jogszabdlyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhaté
idétartamarél. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok
~alapjan - meghidsithatia az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elbzetes bejelentés
meliézésérdl a belsd ellenérzési vezetd dont.
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Az ellenérzés idésziikségletének nyilvantartasa

A munkadra elszamolasok pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6 ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok idészlksegletének
tervezésében, a belsd ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. A belsé ellendrok
vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkacraik elszdmoldsat. A munkadra
elszamolasok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az idészikséglet nyilvantartasra
vonatkozo részben meghatarozzak az adott eliendrzéshez felhasznalt munkaidét.

E. Az ellendrzés végrehajtasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé ellendrzési pontoknak vagy folyamatoknak
(kontrolloknak) a részietes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd ezen kontroliok
tesztelésével és ertékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezok:

3

A folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerisitése a

folyamatgazdakkal folytatott interjuk és a folyamatok személyes végigkdvetese alapjan;

- A kockazatok és azokhoz kapcsolddé kontrollok megismerésenek, megértésének
megerdsitése, illetve az interjuk soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

- Akontrollok tesztelése és értékelése;

- Az ellenérzési célkitiizéshez kapcsolodd megfeleld, elegendd és megbizhatd bizonyitek
beszerzése az ellenérzési megallapitasok levonasa érdekében; :

- Az ellenérzott vezetbkkel a folyamatos kemmunikacid fenntartdsa és értesitesik az

ellenbrzés megailapitasairdl.

Az ellenérzési célkitiizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellenérnek:

_ Ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az eldzéd ellenbrzések nem vizsgaltak (az
elézé ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

- Minden szokatian adatra, tényre ra kell kérdezzen;

- Megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzesere és értékelésére kell
alapoznia;

- Listat kell vezetnie a helyszini munka sorén feliegyzett kivételekrél és hidnyossagokro!,

amely a zar6 megbeszélésen az ellendrzott vezetdkke! folytatand6 konzultacié alapjat
fogja képezni.

1. Nyité megbeszélés

A nyit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kertl sor az ellendrzott
terletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellenorok és (lehetdség

szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével. A nyitd megbeszélés fébb céljiai a
kdvetkezok:

Tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, hatoksrerdi s folyamatarol,

- Az ellendrzés megkezdéséhez szikséges adatok bekérése;

Az ellendrzott szervezetnél elvégzendé eliendrzési munka idékereteinek meghatarozasa;
- A megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzendd szerv vezetdjének.

A nyitd megbeszélés a helyszini munkavégzés elsé 1&pése, ezért az ellendrzéttekkel vald
munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.
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2. Ellendrzési munkalapok hasznalata

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellenorzési jelentésben foglait megaliapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak vegéig az
ellendr aital elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak. Egyertelmiien tandsitjak az
elvégzett munka jellegét és hatokoérét, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket és a
levont kévetkeztetéseket. A munkalapokat Ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megérise, aki a folyamatrél keveset tud. A
munkalap egy, az ellendrzést felilvizsgalé személy vagy kilsé ellenér szadmara is lehetéve
kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell
teremtse a kivetkeztetések és a tervezés kozbtti kdzvetlen kapcsolatot.

Munkalapokra vonatkozé kivetelmények

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegebdl

adodoan eltérd lehet, azonban minden esetben legaldbb a kovetkezd tényeket kell
dokumentaliniuk;

- Abelsé ellenérzés tervezésének, beleértve az ellendrzési munkaprogram eikeszitésének
tenyet;

- Akontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

- Végrehajtott  ellenérzési  eljarasokat, Osszegyljtdtt informéciokat és  levont
kévetkeztetéseket;

- Az eliendrzési munka felllvizsgalatat;

- Az ellenér és az ellenérzstt tertlet kommunikéciojat;

- Az ellentrzések nyomon kovetését, utéellendrzeését.

Ellenérzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok a kvetkezdk lehetnek:

- az ellendrzott szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

- az ellendrzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat),

- korabbi ellendrzések dokumentumai;

- az ellendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrol késziit jegyzékényv,

- az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

- abelsé ellendrzés altal végzett teszielés leirasa, ideértve a teszteredmeényeket is;

- abelsé ellentrzés altal készitett kérdbivek;

- atérvények, rendeletek stb. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezd teruletet vagy
eljarast szabalyozzak,

- az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott irasbeli iranyelvek és eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések jegyzékdnyvei, folyamatleirasok)
dsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolédo
kulcsfontossagll informéacickat. Ennek érdekében minden elkészitett munkalapnak az
alabbiakat kell tartalmaznia: :

- fejléc,

- az ellendrzési lepés célja,

- a megszerzett informacié forrasa,

- afolyamat és/ vagy kontroll leirasa,

- az ellenérzési megallapitasok és kovetkeztetések,
- bizonyitékok listdja,

- felulvizsgalat soran tett megjegyzések,

-~ aldiras.
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A munkalapokat kdvetkezetes tartaimi és formai elemekkel, valamint joi attekinthetden kell
elkésziteni gy, hogy megkdnnyitsék a felllivizsgalatot.

Ezért legyenek:
- vildgosak, témorek és teljesek;
- ,gazdasagosak”, kerilljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
- logikusak és egységes stilustak;
- arelevans és lényeges informacidkra korlatozédjanak;
- egyszerl stiltusban irédjanak.

Minden munkalap szadmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleléssége a megfeield vezetdi felUlvizsgaiat biztositasa a
munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A vezetbi feillvizsgalat

bizonyitékaként a felllvizsgalé kézjegyével és datummal lat el minden munkalapot a
felllvizsgalatot kévetden.

A vezetdi felilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utén lehetdleg azonnal meg kell térténnie.
A fellilvizsgald észrevételeit minden munkalap csomaghoz hozza kell csatolni felulvizsgalati
megjegyzésként. A munkalap nem tekinthetd teliesnek mindaddig, amig a felllvizsgald

személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik és a fellilvizsgalati megjegyzéseket ki nem
torlik.

A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

az ellendrzeési eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellendrzési programnak megfeleléen
torténtek-e;

az egyes utasitasokhoz tartozé valaszokat megfele!lden dokumentaltak-e;

az ellenérzési munkat megfeleléen hajtottadk-e végre,

a megfigyelések és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendd és megfeleld bizonyitékokon
alapulnak-e;

az ellendrzési programot és az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

az ellendrzétt teruletekkel a konzultaciok megtériéntek-e;

az ellenérzétt egységgel folytatott minden vitat megoldottak-¢; és

a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd iranyelveket kévették-e.

Az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altalaban a belsd ellenbrzes
birtokaban maradnak mind a helyszini ellenérzés soran, mind pedig az ellenérzést kévetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaferes
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely
ellentrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellenbrzési vezetdhéz kell
¢imezni, aki felelds az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozzaférés felugyeletéert.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kulsé fél (pl. kulsé ellenérok)
kérhetik az ellenérzési munkalapokhoz vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az
ellenérzési megallapitasok és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az
ellenérzési dokumentumok mas célra térténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaferési
kérelmeket a belsd ellenérzesi vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilsd féltdl érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.
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Altalanos szabalyként az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsd ellenérzésnek kell

megériznie. Az ellendrzési munkalapokat és iratokat biztonsagos és védett helyen kell
tarolni.

3. InterjG, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkdze

Az ellenérok, a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interjikat készitenek a folyamatok és kockézatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevekenységekrol, kockazatokrol és
vonatkozo ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kilonboézé folyamatabrak hasznalatéval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

a folyamatot mikddés kozben vizsgalja; ' . o
egy vagy tébb tranzakciét végigkévet a teljies folyamatban, annak kezdetétdl a vegeig.

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

4. Az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellentrzési pontok és folyamatok, illetve a kockazatok megismerésér:a alapozva az
ellenérok értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy

eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata
kiléndsen:

A beazonositott kontrollokat kézvetlenii a kockazatokhoz kapcsolni,

A kontroliok hatékonysagat felmémi a kockézatok megelézése, feltarasa és csCkkentese
tekintetében;

A kontrollok jellemzéit felmérni; .

Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-e, ha
ez az egyetlenkontroll, amire tamaszkodni lehet; '

Feimérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytt mikddik;

Azonositani és feliegyezni azon terilleteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé kontrollok
hatékonysagat novelik (pl.: ismétiddd vagy hianyzé ellenérzési pontok vagy folyamatok).

Az ellendrnek az ellendrzési pontok vagy folyamatok felmérése soran folyamatosan keresnie
kell a valaszt az alabbi kérdésekre:
“Mi hibasodhat meg a folyamatban®?”
“Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?” .
“Ezek az intézkedések megfelelbek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
" cstkkentsek?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kéruiményre, hogy az gsqtek
tébbségeében tébb ellenérzési pont vagy folyamat is létezik az adott kockazat csokkentesere.
Ebben az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat ért'éke’Ue annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbe fqntos
folyamattevékenységek felesieges ellendrzési pontjai vagy folyamatai miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csékkenése.
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5. A tesztelés szerepe az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)
értékelésében

Amennyiben az ellenérzési pontok és folyamatok menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor
az értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program
része — (jra meg kell vizsgalni és pontositani, adaptalni kell. A tesztelés célja, hogy
meghatarozza a jelentds kockazatok kontrolijainak mikoédése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

- Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezd iranyelvek alkalmazéasaval:
0 Hatékonysag biztositott az ellendrzési pontot vagy folyamatot fel kel
jegyezni, de tesztelni nem kel
o Hatékonysag, de csak mas kontrollokkal egy(tt: minden relevans ellendrzési
pontot vagy folyamatot tesztelni kell; _
0 Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell az ellenérzési pontot vagy
folyamatot;
- Meghatarozza a tesztelés jellegét
- Meghatarozza, hogy a kontrollokat hogyan kell tesztelni
- Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajekoztat a kévetendd eliaras

természetérdl, id6szikségletérsl és kiterjedéseérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségik és hatdkoruk) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontroliok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleldéen mlkddnek;

A vizsgalt folyamat tipusat (pl. nagyszamuy, ismétlédd tranzakcioval jard folyamat,
valosziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban eléforduld folyamat.

A {8bb tesztelési technikak a kévetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tetelek végigkovetese az

alapdokumentumig az ellendrzési pontok vagy folyamatok mukddésének
bizonyitasahoz. :
Ujraértékelés: a meglévé ellendrzési pontok vagy folyamatok ujbodli értékelése, az
eliendrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak dltal elért eredmények es a
vezetdk altal megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

Megfigyelés: egy ellendrzési pont vagy folyamat mikédesének megfigyelése; ez
féként akkor fontos, ha nincs a teljesitésrdl fizikai bizonyiték.

Kikérdezés: tudakozodni arrdl, hogy a kontrollt hogyan haitjak vegre, ki hajtja végre,
és milyen eljarasok vannak az ellendrzési pont vagy folyamat hatékony muikbédésének
meghatarozasara.

Analitikus eljarasok; a felhasznait adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hatédselemzesre es a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll nem az elvarasoknak megfelelden mikodott,
akkor két lehetdség van az ellendrzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni kifogasok
kezelésére, mielétt még az ellendrzési jelentésbe megallapitaskent bekerliine:

Az ellenérzési pont vagy folyamat gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
Az adott kontrollért feleids személiyel egyeztetni kell az ellendrzési pontokkal vagy
folyamatokkal szembeni kifogasokat a hiba jellegének megértése érdekeben. (Vajon
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az egész sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl. egyes
egységeket vagy osztalyokat), a hiba idéhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a
hé végi folyamatok soran), ilietve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel

rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl tsszességében véleményt tudjon
alkotni.

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

6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Az ellenérnek az ellenérzés célkitlizéseinek elérésehez és az ellenérzési program

végrehajtasahoz szikséges informaciokat azonositania, értékeinie kell, illetve azokat nyilvan
kell tartania.

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

Egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belble, mint amit az
ellendrt tett (elégséges),

Mérvadé, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mébdszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);

Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséra irdnyul (relevéans és fontos).

Az ellendrnek minden, a megallapitasokat, kivetkeztetéseket és ellendrzési eredményeket
alatamasztd  informaciot  nyilvan kel tartania. Az ellentrzés megallapitasainak
alatamasztasara a kvetkezoket lehet felhasznaini:

- az eredeti dokumentum,

- masolat,

- kivonat,

- tanasitvany,

- kozds jegyzdkonyv,

- fénykép, videofelvétel vagy mas kép- és hangrigzitd eszkéz, amely alkalmazhatd

az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

- szakértoi vélemeny,

- nyilatkozat,

- tébbes nyilatkozat.

A masolatot, a kivonatot és a tandsitvanyt az ellenérzoétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesité az okiratban foglaltak
valédisagat a hitelesités idépontjanak feltuntetése mellett alairasaval igazolja.

A belsé ellenbrzést végzd személy feladata maradéktalan eilatasa érdekében az ellendrzéit
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe belephet, szamara akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez,
kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdia koteles szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl szukség
esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal tsszefiiggd, feleldsségi korébe

tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére
bocsatotta.
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Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgalitatja, illetve amennyiben az eliendrzés soran blntetd-, szabalysértesi,
karteritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanija merill fel, az eredeti dokumentumokat a szllkséges intézkedések

megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében
atadja.

7. Ellendrzési jegyz6konyv, salyos hianyossag

A gazdalkodasi rendet sérté, a személyi és anyagi felelésség megallapitasa alapjaul szolgald
mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsérté cselekmények gyanuja
esetén a belsd ellendr kiteles ellendrzési jegyzbkdnyvet felvenni, amelyben foglaltakat az
érintett szemeély 3 munkanapon belll kételes észrevételezni.

Amennyiben a belsd ellendr vizsgélata soran olyan stlyos hidnyossagot észlel, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockéazat bekovetkezése valoszinisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsé ellenérzés vezetdjét és rajta keresztil a koltségvetési szerv
vezettjét késiekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsd ellendrzesi
jelentés vagy annak tervezetének elkésziltéig.

F.A belsé ellenérzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozé eléirasok

1. A belsé ellendrzési jelentés elkészitése

Az ellendrzési jelentés a belsd eliendrzési folyamat legfontosabb termeke amely
magéaban foglalja az ellenérzés megallapitasait és a belsé ellenérok javaslatait.

A belsé ellenér az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tébb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan
tsszefoglalé ellenérzési jelentést készit.

A belsé ellenér koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,
megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt tevékenysegrdl
52616 ellendrzési jelentés teljességét.

A belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot es
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kévetkeztetéseit.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hianyossagokat dsszefoglalo, rovid,
tomor értékelést is kell adni, tovabba ajaniasokat és javaslatokat keli megfogalmazni a
hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb mikodése
érdekében.

A jelentésben foglalt megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy az ellenérzétt terulet,
szervezeti egység mikodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzott tevékenység objektiven
értékelhetd legyen, tovabba figyelembe kell venni a mikddéssel, gazdalkodassal,
tevékenységgel kapcsolatos elényds és hatranyos osszeflggéseket.

Minden Ugyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzéit terilet
vezetdivel, mieldtt az ellenérzési jelentés lezarasra kerdl.




A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kbvetkeztetésekért a vizsgalatvezett, a megallapitasok

valddisagaért és bizonyitékokkal valo alatamasztottsagaert a vizsgalatot végzé ellendrik
feleldsek.

A belsé ellendrzési vezetdnek felul kell vizsgdlnia az ellenbrzési jelentést és az annr—,)k
alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és
kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

A belsd ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Vezetdi dsszefoglald

A vezetdi osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie:

- Az ellenérzés cime, sorszama,

- Az ellendrzétt idoszak;

- Az ellentrzés célkitlzései;

- Az ellendrzés hatoksre (az ellenérzétt folyamatok és egységek azonositasa);

- Az eliendrzés fébb megaliapitasai;

- A belsé elienérzés kévetkeztetései, ajanlasai a belsd ellenér atfogd értékelése és

vélemeénye

A vezetdi dsszefoglalot a belss ellenérzési vezetd kildi meg a vizsgalt terlilet vezetbjenek, a
folyamatgazdanak.

Az ellenérzési jelentés tartalma
Az ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

az ellenérzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset,

az ellenérzott szerv, ilietve szervezeti egység megnevezeset,

az elienérzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjeloleset,

az ellenérzés targyat,

az ellendrzott iddszakot, .

a helyszini ellenérzés kezdetét és véget,

az ellendrzés céljat, feladatait,

az alkaimazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,

az ellendrzési megallapitasokat az ellenérzési programnak megfelelben,

a kovetkeztetéseket és javaslatokat,

_az ellenérzott idészakban hivatalban levd vezetdk (kéltségvetési szerv vezetbije,

gazdasagi vezetd) nevét, beosztasat,

a jelentés datumat és az ellendrok alairasat.

A megallapitasok

A megallapitasok az ellentrzési tényallas ismertetésére szolgalnak. A megallapitasok
mutatjak be a kontroll gyengeségeket, kockazatokat. A megallapitasok:

Pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;

Az ellenérzési programra hivatkoznak;

Jelentéségik alapjan sorba rendezettek.
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A megallapitasok rangsorolasa

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,

beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara és eredményességere
gyakorolt hatasukat is.

Kockazat és hatas

A megéliapitasnak a folyamat és a szervezet mikddésének célkitlizéseire gyakorolt
lehetséges hatasanak rovid ésszefoglalasa.

Javaslat

Az ellenér altal tett ajanlasok a megallapitasban leirt ellendrzési pont vagy folyamat
gyengeségeinek kijavitasara.

Statusz

Az adott intézkedés végrehajtdsa megtortént-e vagy folyamatban van.

Az eliendrzési jelentésnek tartalmaznia kell tovahba:
A pozitiv megjegyzéseket — az ellenérzott altal végrehajtott intézkedésekrdl, a korabbi
ellendrzés ota tortént elérelépésekrdl;
A folyamat fejlesztését — a megallapitasok és kockazatok egyszerti kbzlésén tui, a
folyamat javitasara vanatkozé ajanlasok.

A jelentés megkiildése egyeztetésre és a megismerési zaradék

A belsd elienérzési vezetd az ellendrzési jelentést véleményezés céljabol megkildi az
ellendrzétt terlilet vezetéjének, illetve annak, akire vonatkozoan a jelentés megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz.

A megismerési zaradék az ellendrzott szervezet vezetsjének, illetve azon személynek a
nyilatkozata, akire vonatkozoan az ellendrzési jelentés megallapitast tartalmaz, az
eliendrzési jelentés tartalmanak megismerésérél és az abban foglaltak tudomasul vételérdl,
illetve arrdl, hogy kivan-e észrevételt tenni az ellendrzési jelentés megallapitasaival
kapcsolatosan. Ezen személyek a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beldl
nyilatkozhatnak arrél, hogy a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban kivannak-e észrevetelt
tenni. Az észrevételeket a jelentés kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon belll kell
megkiildeniik az ellentrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére. '

Egyezteté megbeszélés

Amennyiben az ellenérzétt szervezeti egység vitatja a belst ellendrzés megéllapité§ait,
megbeszélést kell tartani, amelynek célia a megallapitasok és kovetkeztetések elemzese,
valamint az dsszeallitott ajanlasok egyeztetése. '

A megbeszélésen részt vesz a vizsgélatvezetd, az ellendrzést végzo belss ellendrok, a belsd
ellendrzési vezetd, az ellendrzott terllet, illetve szervezeti egység vezetbie és belsd
eliendrzési vezetdje (ha ez kilénbézik az ellendrzest végzd szervezet belsd ellendrzesi
vezetjétél), valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szukség szerint minden

mas olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgélatvezetd dont, ame!;iri?l az
észrevétel kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon be_ll'Jl az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad, és az el nem fogadott észrevételeket indokolja.




35

Az elfogadott észrevételeknek megfeleléen a vizsgalatvezett a jelentést modositja.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének eészrevételeit, illetve a

vizsgalatvezetd valaszat az ellenbrzési jelentéshez csatolni kell, és a tovabbiakban egy
dokumentumként kell kezelni.

A jelentés lezarasa

Az ellenérzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetben lezarasra kerdl, a jelentest - a
vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr alairasat kovetben - a belsé
ellendrzési vezetd megkildi az ellendrzétt terlet, illetve szervezeti egység vezetdjének. Az

eliendrzési jelentés lezart, végleges véltozatdnak alairaséért és kiadasaért a belsd
ellenérzési vezetd felel.

A Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének 2421 szamt gyakorlati standardja az
ellenérzési jelentésben elkdvetett hibdk vagy mulasztasok esetére meghatarozza annak
szikségességét, hogy a belsd eilendrzési vezetd kozolje a hibak és mulasztasok korrekciojat
mindazok felé, akik az eredeti jelentést, dokumentumok vagy kommunikaciét megkaptak.

A lezart ellenérzési jelentés megkiildése

A lezart ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik
biztositani tudjak az ellenérzés eredményeinek hasznosulasat.

Minden ellendrzési jelentést meg _kell kildeni:

A szervezet vezetéjének, aki felelés az intézkedési terv elkészitésért és
elrendeléséért; :

Indokolt esetben az eliendrzott terillet vezetsjének, aki felel a hataskorébe tartozé
intézkedések hataridére térténd végrehajtasaért;

Jogszabdlyban meghatarozott egyéb szervezetek szamara.

A fejezet feligyeletét ellats szervek belsd ellenérzési egysége altal a felugyelt
szerveknél lefolytatott ellenérzések esetén az ellendrzesi jelentést a fejezet
felugyeletét ellaté szerv vezetdje kildi meg az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, és felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

2. Abelsé ellendrzést értékeld éves jelentések
Eves ellenérzési jelentés és az Eves dsszefoglalé ellendrzési jelentés

A koltségvetési szerv vezettje felelés az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves
ellendrzési jelentést a koitségvetési szerv vezetdje megkuldi a felugyeletét ellaté szerv
vezetdjének legkésdbb a targyévet kévetd év marcius 15-ig.

Az dsszefoglald éves értékelés tartalmazza az eliendrzesek mindségét, személyi és targyi
feltételeit, a tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezoket (onértékeles alapjan),
valamint az intézkedési tervek megvaldsitasardl szold beszamolast, az ellenérzesi
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatait a Ber. 29/A. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje - a pénziigyminiszter ltal kbzzétett
rhodszertani utmutatd figyelembevételéve! - éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a
belsé és killsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és
végrehajtasat nyomon kéveti.
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A nyilvantartas tartalmazza az intézkedési terv alapjan az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti

egység aital végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések
okat.

A belsd és kst ellenérzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan veégrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrél és azok indokarél az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje beszamolot készit.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a beszamolot a targyevet kovetd ev
januar 31-ig megkuldi a kéitségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje és a fejezet
fellgyeletét ellatd szerv vezetdje részeére.

A fejezet felugyeletét ellatd szervek vezetdi kotelesek a targyévre vonatkozd éves
ellendrzési jelentésiiket, valamint a feliigyeletik aia tartozo szervezetek éves ellendrzési
jelentései alapjan keészitett éves o6sszefoglalé ellenérzesi jelentést megklldeni a
pénzligyminiszter részére a targyévet kovetd év aprilis 15-ig. A fejezet felugyeletét ellato
szerv vezetbije értékelést ad a fejezeténél mikodd belsé ellendrzési rendszerrdl.

Az éves Bsszefoglald eliendrzési jelentések a belsé ellenbrzes adott évi tevékenységének
bemutatasat, az elért célok és az éves teljesitmény dsszegzését, illetve az ellenbrzések aital
tett megallapitdsok és javaslatok hasznosulasanak tapasztalatait tartalmazzak. A
jelentéseknek két résszel kell rendelkezni, amelyek tartalma a kovetkezé:

- belsd elfenérzési vezetd Altal dsszeallitott rész:

« az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervté! vald
eltérések indoka, a terven felili ellenérzések indokoltsaga;

« az ellenérzések személyi és targyi feltételei, a tevekenyseget eléseqitd és
akadalyozé tényezdék;

» az ellendrzések fontosabb megallapitasai;

« az ellendrzések soran bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi gljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja kapcsan
tett jelentések szama,

« a belsd iranyitasi és  szabdlyozasi  rendszer szabalyszerliségének,
gazdasagossaganak, hatékonysagéanak es eredményességének novelese, javitasa
érdekében tett fontosabb javasliatok.

- koltségvetési szervezet vezetdje altal elkészitett rész:

« az intézkedési tervek megvalositasarol szolé beszamols, az ellenérzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatai,
o« az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javasliatok.

Megbizhatosagi elienérzési jelentés

A megbizhatésagi ellenérzés a koltségvetési szerv altal mikodtetett folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer és a bels§ ellenbrzési rendszer
megfeleldségének, az éves elemi koltségvetési beszamolék szamviteli alapelveknek valé
megfeleléségének, illetve a beszamolasi idészak kéltségvetési  gazdélkodasa
szabalyszer(iségének mindsitése. Az éves elemi kiltségvetési beszamolok megbizhatosagi
ellendrzését az Allami Szamvevészék altal kidolgozott és a pénzigyminiszter altal kdzétett
modszertan szerint kell végezni.

A megbizhatosagi ellendrzésekrd| kész(lt ellenbrzesi jelentéseket a fejezet fellgyeletét ellato
szerv belsé ellendrzési vezetdje a jelentések elkészilte utan haladéktalanul, de legkestbb a
targyévet kévetd év majus 31-ig megkuidi a pénzigyminiszternek. '




37

G. Az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak, az ellenérzést kovetd
intézkedések elrendelésének szabalyai

1. Intézkedési terv

A lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil (indokolt esetben
a belsé ellenbérzési vezetd hosszabb hataridét, de legfeliebb 30 munkanapot is
megallapithat) az ellenérzétt terllet vagy szervezeti egység vezetdje intézkedesi tervet

készit a szikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hataridék megjelolésével.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul megkuldi az ellenérzést végzd szerv, illetve szervezeti egység belsd

ellenérzési vezetbjének, aki az intézkedési tervet annak kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon belll véleményezi.

A fejezet feliigyeletét ellatd szervek belsd ellenérzési egysége altal végzett ellenérzések
esetén az egység vezetdje az intézkedési tervet megkildi a fejezet fellgyeletét ellatd szerv
vezetdjenek, aki azt jdvahagyja.

Abban az esetben, ha a belsé ellenérzés részérdl az intézkedési tervet vitatjak, akkor errdl
irasban kell tajékoztatni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, es szlkség
esetén megbeszélést kell tartani, amelyen részt vesz az eliendrzdtt terllet vezetdje, a
vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd ellendrok. Amennyiben fejezet feligyeletét ellato
szervek belsd ellendrzési egysége altal végzett eliendrzések esetén vitatjak az intézkedési
tervet, az ilyen megbeszélésen részt vesz a fejezet felugyeletét ellato szerv vezetje is.

Az elfogadott intézkedési tervet az ellenérzitt szervezet vezetSje megkildi a belsd
ellenbrzési vezetd részére.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelés az intézkedési terv
végrehajtasaért, illetve annak nyomon kévetéséert.

2. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzatt teriilet vezetdi altal, az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idészerliek. Az ellendrzési megallapitasok
nyomon kévetéseének eisddleges eszkbzei:

- az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérese,

- utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kévetése

Az ellendrzétt terilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaidsitasarol
tajékoztatnia kell a belsd ellenérzési vezetdt. Az adott ellendrzésre vonatkozo mappaban
nyilvan kell tartani az intézkedési terv végrehajtasadhoz kapcsolodd informaciokat, illetve a
nyomon kovetés folyamén beérkezett uj informéaciokat is. :

A belst ellenérzési vezets kiteles nyomon kévetni az intézkedési tervek végrehajtasat a
kbltségvetési szerv vezettjének tajékoztatasa alapjan.

A belsé ellenérzés akkor tekint lezartnak egy adott ellenérzési megallapitast, kovetkeztetést
vagy javaslatot, ha.az arra vonatkozé intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtottak.




38

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat ugyanakkor utbvizsgalat kereteben vagy a
teruletet érinté kévetkezé ellenérzés soran felll kell vizsgalni.

Utévizsgalat

Az utdvizsgalatra indokolt esetben az év azon negyedévéhen kerdl sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolsd hatarido lejar. Az utdvizsgalatot lefolytatasanak célja, hogy
a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld
végrehajtasardl, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellenérzott terllet vezetdje nem, vagy nem
megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok €s az
ellendrzés hatokore sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra terjed ki.
Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljardst kell kévetni egy utdvizsgalat
elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran.

Ha a bels6 ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megszintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld |épések, akkor
arrél a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell. Amennyiben megoldas nem sziiletik ebben a
kerdesben, akkor a problémat a legmagasabb szint( vezetdk ele kell tarnia.

H. Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén .
alkalmazandé eljaras

A szabalytalansag tulajdonképpen valamely létezdé szabaiytdl (jogszabdlyi rendelkezes,
belsé szabaly, szabalyzati eléiras) valo eitérést jelent. A szabalytalansagok tekintetében két
csoportot kulgnbéztethetiink meg:

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

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

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szold 217/1998 (XIl. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét, amely a szervezeti és mlikddési szabdlyzat mellékletét képezi.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kulonbdzé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatérozott eldirasok sérllésének, megszegésének megeldzésehez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsseg megallapitasa
hathatés intézkedések foganatoe‘.ltasa megtdrténjen.

A bels6é ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmenyek
elkdvetésére utald jelek azonositasra kerlijenek. A koltségvetési szerv belsd ellendreinek
megfeleld ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato
el téluk, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatésagok,
akiknek elsédieges feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa.

Altalanos elvarasok

A belst ellendrzés felelds azért, hogy az iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének es
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezéset
megelézzék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikadési
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teruleteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok elSfordulasénak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikuszobolik az elkgvetés
lehetéségét, ilietve korlatozzak az okozott kar mértéket.

A belst ellenéroknek javaslatokat és ajaniasokat kell megfogalmazniuk a kéltségvetesi
szerv vezetSjének a hatékonyabb kontroll rendszer mikodése érdekében. A kontroll
rendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitdsa azonban a kéltségvetési szerv vezetdjének
kételezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten bellli eljarasok és szabalyzatok minél
hatékonyabban akadalyozzak meg a szabalytalansdgok bekovetkezését, ilietve
minimalizaljak azok bekdvetkezésének lehetdséget.

A belsd ellendrzés szerepe a szabdlytalansagok észlelése esetén

a) Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran binteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditasdra okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag (azaz osszefoglalé néven szabalytalansag)
gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a belsé ellendrzesi vezetdt.

b) A belst ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabdlytalansag gyanujanak
esetén a belsd ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdjet, a

koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén, a feltigyeleti szerv vezet6jét
hatladéktalanul tajékoztatni.

c) A koltségvetési szerv vezetéjének (illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetbjének) kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasard!.

d) A belsd ellenbrzésnek feladata tovabba a koltségvetési szerv vezetbje altal tett
intézkedések nyomon kovetése.

Tovabbi szabalyok:

A belsé ellendr kiteles a koltségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellenérzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran binteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmeny,
mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges

intézkedések megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismerveny
ellenében atadni.

Az éves ellenérzési jelentés, itletve éves @sszefoglald ellendrzési jelentés tartalmazza az
ellendrzések soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanUja kapcsan tett jelentések szamat.

Kapcsolddé jogszabalyi rendelkezések

A Bintetd Torvénykényvrdl szolé 1978. évi V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a tdrvény a gondatian elkdvetest is binteti -
gondatlansagbdl elkévetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény bintetés kiszabasat rendeli. A bintetéeljarasrol szélod 1998. évi XIX. torveny (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az (gyésznek és a
nyomozd hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy
kételes a hataskorében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az (igyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.
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A szabalysértésekrdl szold LXIX. Térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységhben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy o6nkormanyzati rendelet szabélysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetéit az e torvényben meghatarozott joghétrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabdlysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy
eszlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykdnyvrél szolé 1959, évi 1V, torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesul a felelésség alél, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgéari perrendtartasrdl szold 1952, évi lll. térvény rendelkezési
(elsésorban a XXIH. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl jogviszonyhodl
szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a
Munka Térvénykényvérdl széld 1992, évi XXII. Térvény (Mt.), a koztisztviseldk jogallasard!
sz6l6 1992, évi XXIII. térvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

L Az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményei, a dokumentumok
megdrzési rendje

Iktatasi kovetelmények, megérzés

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a bels6 ellendrzési vezetdi felilvizsgalatot €s a szikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast vagy

az allandd vagy az adott ellendrzésre vonatkozd mappéaba vagy mindkét mappaba kell
lefizni.

- Az &llandd mappa olyan kronolégiai sorrendbe rendezett altalanos ervenyl
szervezési, pénzigyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat tartalmaz,
amelyek a késébbi ellenérzések sordn is hasznosithatok (pl egy szervezet, vagy
szervezeti egység ellendrzéséhez),

- Az adott ellendrzésre vonatkozd mappat az 6sszes munkalap és mas fontos, az
adott ellendrzésre vonatkozé adat meghatarozott elrendezésben térénd
lefizésére hasznaljak.

A belsd ellendrzés vezetbje alakitja ki az ellendrzésekhez kapcsolddo iratok iratmegorzesi
szabdlyait, amelyeknek &sszhangban kell lenniik a szervezet vonatkozé iranyelveivel és
egyeb szabdlyokkal.

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI
torvény rendelkezései (9. §) alapjan a kdzfeladatot ellatdo szerveknek iratkezelési
szabélyzattal és iraftari tervvel (a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdoség
szempontjabol térténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék) kell rendelkeznilk, amely
tartaimazza a koéziratok kezeléséhez és védelméhez kapcesolédd kovetelmények
teliesitésének részietes szabdlyait. A koziratok megfeleldé kezeleséért és védelméert, az
iratok  szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasdert eés
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért a kézfeladatot ellatd szerv vezetbie felelds.
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A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével &sszefliggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérél és a kbzérdek(i adatok nyilvanossagardl
sz0l6 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései az iranyadoak.

A belsd ellenbrzési vezett kételes az ellentérzések nyilvantartasardl, valamint az ellentrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl gondoskodni. A belsé ellendrzési vezetd koteles tovabba
nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrél és gondoskodni az ellenbrzési
dokumentumok megérzésérd!.

Nyilvantartas

A koéltségvetési szerv belsé ellenérzésel vezetdje nyilvantartast vezet az elvégzett
ellendrzesekrél és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl. Az
ellendrzések nyilvantartasat Gn. ellenbrzési mappakban tarolja, amely mappak ugy
elektronikus adathordozdkon, mind papir alapon tarolt formaban Iétezhetnek. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Egy konkrét ellenérzés mappéja, a
masik pedig az Alfaldnos belsé effenérzési mappa, Az elébbi az aktudlis ellenérzés

munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé ellentrzésekre és a kontroll
rendszerre vonatkozo relevans informacidkat tartalmazza.

A Konkrét ellenérzési mappat a felelds belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappaban
torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérék birtokaban vannak, és fontossaguk miatt
biztonsagos 6rzésikrét, valamint tartaimuk bizalmas kezelésérd! nekik kell gondoskodniuk. A
munkalapokat a helyszini ellendrzés elvégzését kovetben kell elkésziteni. A mappa
tartaimanak tanulmanyozdsa alapjan barki meggyézédhet arrdl, hogy az ellenérzést
megfeleléen hajtottak-e végre. A mappénak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

Az ellendrzés tervezése, ellenérzési program, hataridék,
Megbeszélések jegyztkonyvei, kivonatai,

A belst ellendrzési jelentés,

Az elvégzett tesztek és igazolasok munkalapjai;

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellendrnek az
meghatarozott szervrél, folyamatrol vagy kontrollokrél, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat
minden évben felll kell vizsgalni és aktualizalni. Tartalmi elemi a kévetkezdk:

Szerzddések, egyuttmilkédési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Adminisztrativ és konfroll elemek, ellenérzési nyomvonal, folyamatabrak, szamwteh
eljarasok szabalyai,

Szervezeti abra a felelts személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a feleldsségi kérék bemutatasaval,

Korabbi ellenérzési jelentések,

Hasznos adminisztrativ informacick;

A belsd ellendrzés soran alkalmazésra javasolt dokumentumok listajat a melléklet
tartalmazza.
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SZINHAZ- ES FILMMUVESZET EGYETEM

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

MELLEKLETEK:
1. Ellendrzési program
2. Megbizolevél
3. Ertesités ellenérzés megkezdéséril
4. Bels6 ellenérzési munkalap
3. Teljességi nyilatkozat
6. Ellendrzési jelentés és vezetoi osszefoglald

7. Ellen6rzési mappa
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

1. sz. melléklet

lktatoszam:

ELLENORZESI PROGRAM

Az ellenbrzés széma
Az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezése
Az ellenérizend6é szervezeti egység megnevezése
Az ellendrzés targya
Az ellendrzés tipusa
Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas
Ellendrizendé idészak
Az ellenérzés részletes feladatai
Az ellendrzés tervezett idétartama
Belsé ellendr neve és megbizélevelének szama
Az ellenérzési jelentés elkészitésének hatarideje

Megjegyzések: Az ellenérzési munkat a Belsé ellendrzési kézikdnyv
vonatkozo elbirasai szerint végzik

Budapest,...........................

Készitette. Jovahagyom:
belsd ellentrzési vezetd rektor
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
2.sz. melléklet

Szervezet
Belsé ellendrzés
Iktatészam:
MEGBIZOLEVEL
Megbizom. ..o belsd ellendrt oovvieieiiiins ( azonositd

igazolvéany szama), hogy a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem................ooionnnn

............................................. targyban, belsd ellendrzést

végezzen .........(EV).. (ho)......... (nap)-tél
........... (V). (DO (nAD)-ig terjedd idbszakban az éves ellenrzési tervnek,
tovabbaa ............ .szamu ellendrzési programnak megfeleléen.

Nevezett személy a megbizas targyat illetden minden iigyiratba betekinthet, arrol masolatot
készithet.

Vizsgalata sordn az ellendr a vonatkozé jogszabalyok — killonds tekintettel a kéltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl szold 193/2003 (XI. 26.) kormanyrendeletre — és a Belso
ellendrzési kézikonyv vonatkozé irAnyelvei szerint jar el.

Jelen megbizolevél: ........ (V) eeevvvvve(hO).e ... (nAP)-ig ETvEnyes.

Budapest,

rektor
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

3.sz. melléklet

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Iktatészam:
Targy: Ertesités ellendrzésrél

Tisztelt.....................]

Ertesitemn, hogy osztalyan 200........cccceeerieenienn. 401 200w -ig
a szervezet belsd ellendre ellendrzést fog végezni, melynek _

o= |- S USSP P PRSP PPRTP PRSP PP

Az ellendrzésre a belsé ellenérzés éves ellendrzési terve_/ soron kivilli ellendrzés’
alapjan kerl sor. A vizsgalat sordn az ellenér a koltségvetési szervek belsd
ellendrzeéserdl sz616 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet szabalyai és a Belsd
ellenérzési kézikdnyv vonatkozd eléirdsai szerint jar el.

A belst ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsam részere a vizsgdalathoz szikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetéve tenni szamara az
illetékes munkatarsakkal valdé konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

Budapest,

rektor

' A meofeletd rész alahuzando
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

BELSO ELLENORZESI MUNKALAP

4. sz. melléklet

Az ellenérzott tevékenység:

Az ellendrzés szama:

Az ellendrzés leirasa:

Az ellen6rzott idészak:

Az ellendrzést végzé szervezet: Belsé ellendrzés

A munkalapot készitette:

Az ellendrzés célja:

Az ellenérzés informacios forrasai:
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

5.sz. melléklet

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott. .. . ..{nev beosztas),buntetdjogi
feielossegem tudataban kl]elentem hogy a szervezet belsé ellenérzése szamara

atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek szikségesek az adott allapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok eés
informaciok megbizhato, teljes kérl informaciét tartaimaznak.

Budapest,............oooooi i

ellendrzott szervezeti egység vezetdje
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Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem

6. sz. melleklet

ELLENORZESI JELENTES ES VEZETOI OSSZEFOGLALO

lktatoszam:

Ellendérzés szama:

Targy: Vezetdi 6sszefoglalé
Szinhaz- és Filmmuvészeti Egyetem
Rektor Ur részére

Az ellenbrzési programnak megfeleléen a belso eliendrzés elvegezte a..........

targyd ........................id6szakra vonatkozo ellenérzést, amelyrdl az elkészult ellenbrzesi
jelentést ezGton megkuldém.

A vizsgalat célja az VOI, ROGY ... e e

A vizsgalat soran felmértem és értékelem..........ooovinrnrr e Meg
vagyok gyézédve arrdl, hogy az elvegzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
vélemeényt formalhassak.

Fébb megallapitasaim a kévetkezdk:

Megallapitasokhoz kapcsolodd javaslataim az alabbiak:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben tallélhat().
Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriletek vezetbivel egyeztettem.

Az ellendrzés nyoman kialakitott vélemeényem a vizsgalt terlletrdl, illetve folyamatrol
Osszességében:

Belst ellendr
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Szinhaz- és Filmmi(ivészeti Egyetem

Iktatészam:
Ellenorzés szama:

ELLENORZESI JELENTES

(Az ellenérzés cime és szdma)

Budapest,




50

ELLENORZESI JELENTES

Az ellendrzést végzd szervezeti egység

Az ellendrzés célkitiizései, feladatai

Az ellendrzétt szervézeti egység

Az ellendrzés targya

Az ellenérzés tipusa

Alkalmazott ellenérzési médszerek és eljarasok
Vonatkozé jogi hattér

Ellendrzétt idészak

Helyszini ellenérzés kezdete és vége

A vizsgalatot végzd belsé ellendr

Budapest,....................

beist ellendr
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Zaradék

Az ellenérzési jelentés tartalmat megismertem, annak egy példanyat atvettem. a
koltségvetési szervek belsd ellenérzéseérdl szdlé 193/2003. (X1 26.) korm. rendelet
28.8 (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

. észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvéteiétél szamitott 15
munkanapon belil megkildém a belsé ellenérnek.

- észrevételt nem kivanok tenni*.

Budapest,....................

alairas™*

*a megfeleld szoveget ala kell hizni
“ nyilatkoznia kell az ellendrzétt teriilet, illetve szervezeti egység vezetdjének.




Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
7. sz. mellékiet

ELLENORZESI MAPPA

l. Boritolap

(tartaimazza az ellendrzés cimét és szamat)

. Tartalomjegyzék
i, Megbizolevel
IV.  Ellendrzési program
V. Ellendrzési jelentés
VL. Munkalapok
A sz&mozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett munkalap és

nyiivantartott bizonyiték

VII. Kommunikacié az ellendrzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl sz6l6 értesitd levelet, a megbeszélések
emiékeztetdit, az ellenérzést kdvetdkommunikacio dokumentumal

VIil. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informacidk

IX. Ellenérzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

X. Ellenorzés nyilvantartasa
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