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I. Bevezetés

A Belsé Ellen6rzési Kézikonyv (tovabbiakban: Kézikényv) az allamhdaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. ftorvény (tovabbiakban: Aht), a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Bkr.), illetve a belsé ellenérzés nemzetkozi és hazai standardjai alapjan és
azokkal 6sszhangban késziilt.

A belso ellen6rzés a Bkr. 2.§ 3. pontjaban meghatarozott tevékenység, mely tevékenységet
az Orszagos Szlovak Onkormanyzat (tovabbiakban: OSZO) és a Hivatalanal (tovabbiakban:
0SZO Hivatal) és az iranyitasa, feliigyelete al4 tartozé intézményeknél kiilsé szolgaltato(k)
megbizasaval latja el. Az OSZO Hivatal esetében az intézmény hivatalvezetéje gyakorolja
a Bkr.-ben a koltségvetési szerv vezetdje részére meghatarozott jogokat és kotelességeket.

A bels6 ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrol valo jelentés iranyultsagaban bels6,
bizonyossadgot add és tandcsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység, amely a felel6s
szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként miikodik. A belsé ellendrzés az
eredményesség novelésével segiti OSZO és a Hivatal belsd kontrollrendszerének
folyamatait.

A bizonyossagot add szolgaltatdsok sordn a belso ellenérok objektiven értékelik a tényeket,
¢s ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, muveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targyara vonatkozdan. A belsé ellendrzés fliggetlenségét a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alapjan késziilt szervezeti abra szemlélteti.

Az 0SZO és a Hivatala minden szintjén érvényesiilé, megfeleld belsé kontrollrendszer -
Aht. 69. §-a szerinti - kialakitasaért és mikodtetéséért a hivatalvezeté felelés. A belsd
ellenbrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a hivatalvezetdnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a hivatalvezetének kiildi meg.

A bizonyossagot add tevékenység keretében a belsé ellendrok objektiven értékelik a
tényeket, €s ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak
le az adott szervezetre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb
targyara vonatkozoan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultdcios tevékenys€g, amelyet a
hivatalvezetd konkrét felkérése alapjan nyujt a belsé ellendrzés. A tandcsadoi feladat
jellegét és hatokorét a hivatalvezetével torténd megallapodasba kell foglalni. A tanacsado
tevékenység soran a bels6 ellen6rnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem véllalhat at
vezet6i felel6sséget.

A belsd ellenérzést végzd(k) az ellendrzési tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhatd(k) be.

A belso ellenérzési feladatok ellatasa soran kovetendd szabalyokat a megbizas alapjan
eljaré kiilsé szolgaltatéknak (tovabbiakban: belsé ellendr) be kell tartaniuk.
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A Kézikonyvet a belsé ellenOrzési vezeté rendszeresen, de legaldabb kétévente koteles
feliilvizsgalni, és a sziikséges modositasokat atvezetni.

A Kézikényv az alafras napjatél hatdlyos, €s a hatalybalépést kdvetben megkezdett
ellen6rzések soran kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az OSZO és Hivatal
2020.03.16-t61 hatalyos Bels6 ellenérzési kézikonyve.

II. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozoé belsé ellenorzési
alapszabaly (Charta)

A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait az Aht. 70. § és a Bkr. hatdrozza meg.

A belsé ellenorzés célja

A belsé ellenbrzés meghatarozasat a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerér6l és bels6 ellenOrzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § 3.
pontja tartalmazza.

A bels6 ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.
A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti az OSZO Hivatal belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A bels6 ellenér a tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhdaztartasi belsd ellendrzési standardok, az allamhéaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belso
szabélyzatok alapjén, a bels6 ellendrzési vezeté altal kidolgozott az OSZO koltségvetési
intézmények vezetdje altal jdvahagyott belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendérzési vezetd és a belso ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belso ellenorzés feladata

A belsé ellenér ellatja az OSZO Hivatal belsé ellendérzését, illetve ellendrzést végezhet
azon intézményeknél, melyek gazdalkodasi feladatait - a Megallapoddsokban irtak és
szabalyozottsag betartdsaval kapcsolatosan — ellétja.

Az ellendrzési hatokor kiterjed mind a kozpontilag kiadott jogszabalyok, iranyelvek, és
eljarasok pontos betartasanak ellenérzésére (beleértve azokat is, amelyek a Magyarorszag
altal vallalt nemzetkozi kotelezettségb6l és/vagy valamilyen nemzetkozi szervezeti
tagsagbol erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az OSZO Hivatal

tevékenysége gazdasigossaganak, hatékonysaganak €s eredményességének vizsgalatira az
" allamhaztartasi gazdalkodas megbizhatosaga és atlathatdsaga érdekében.
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A belséd ellenér feladatkorében elemzéseket készit, informacidkat gyljt és értékel,
ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, illetve tajékoztatast
ad a hivatalvezetd részére a tudomasara jutott jelentds kockézati kitettségrol, eseményrol,
kontrollhianyossagrol, valamint az altala feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
minbségének javitdsara vonatkozo lehetéségekrél. A javaslatok végrehajtdsa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése a hivatalvezetd feleldsségi korébe tartozik.

A) Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezet céljainak megvaldsulasat.

E feladata korében a belsé ellendrzés

e clemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mukodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacioaramlast €s
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességet, hatékonysagat és gazdasagossagat;

e az ellen6rzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

e abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

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

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossdgot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés 4ltal
kialakitott, mtkdodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels6é szabalyozéasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek €s célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet integralt
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockéazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerisitésiik biztositott.

= A munkatarsak tevékenysége megfelel-e a jogszabalyokban, szabélyzatokban €s a
vonatkozo szerzdédésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkOzokkel és forrasokkal gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodnak, valamint a vagyon megévasarol megfeleléen gondoskodnak.

® Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.
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= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a
kiilonb6zé  szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

B) Tanacsado tevékenység

A belsd ellenérzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
hivatalvezeté megbizésa alapjan.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiilmenden tovabbi
feladatok is ellathaték, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére
vonatkozé eléirasoknak.

A bels6 ellenérzés tdjékoztatja a hivatalvezetdt a bizonyossagot add és a tanacsado
tevékenység végrehajtasa soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozd lehetdségekrél. A belsd ellendrzés — mint vezet6t
tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelésségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A bels6d
ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e
javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk
felel0sségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasarél a hivatalvezeté gondoskodik. Az Ant. 70. § (1)
bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzés kozvetleniil a hivatalvezetének alarendelten
végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a hivatalvezetének kiildi meg.

Funkecionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19.§.-anak megfelelden a hivatalvezetd koteles biztositani a belsd ellendrok
funkcionalis fliggetlenségét.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel
és nem lehet az ellenOrzott tevékenységért felelds. A belsé ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba ¢és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. Hatdskore az alabbiakra nem terjed ki:

e a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valod
részvételre;

e pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzésre
vonatkozokon kiviil;

e a szervezet barmely alkalmazott munkatarsa tevékenységének irdnyitasara, kivéve,
ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendroket;

e egy-egy eljarasrendi, végrehajtasi szabalyzat, ellenérzési nyomvonal, miikddési
kézikonyv, stb. elkészitésére;
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e barmely pénziigyi folyamatnak a vezet6i ellendrzés hataskorébe tartozo feladatanak,
felel0sségének atvételére.

A hivatalvezetd és a belsd ellendrzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és elemzik a
belso ellendrzési tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket. A belsd
ellendrzés fliggetlenségét a Kozgyllés altal jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) részét képezd — az Aht., a Bkr. eldirdsainak, valamint a
koltségvetési szerv sajatossagainak megfelelden elkészitett — szervezeti dbra szemlélteti,
amely az OSZO Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak melléklete.

Osszeférhetetlenség

A belso ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi
szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellenér a vizsgalt szervezet/szervezeti egység szamara ellendrzési vagy
tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenység ne vezessen
Osszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenbrzési tevékenység soran a bels6 ellenért, illetve az ellendrzott szervet, illetve
szervezeti egységet a Bkr. 25-26. és 27-28. §-a szerinti jogok ¢s kotelezettségek illetik meg.

Beszamolas

A belsd ellenérzési vezetd koteles a hivatalvezetd szamara:

= A jogszabalyi eldirdsnak megfeleléen az ellendrzési jelentéseket megkiildeni;

= Az éves ellendrzési jelentés keretében évente beszamolni, a belsé ellenérzés altal
végzett tevékenységet bemutatni, az ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitését
értékelni, a tervtdl vald eltéréseket indokolni, az ellenérzések eredményeirdl szamot
adni. A kockdazatkezelési rendszerhez, a belsé kontrollrendszerhez kapcsolodd
megallapitasokat, a mikodtetett rendszerek gazdasdgossdganak, hatékonysaganak és
eredményességének javitasa érdekében tett javaslatokat ismertetni. A targyévre
vonatkozd éves ellendrzési jelentést - a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
hatarid6ig kell megkiildeni a hivatalvezeto részére.

= Rendszeres id6k6zonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okairol,
valamint a belsé ellenérzés feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek meglétérol;

= Mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockézatkezelés,
szabalyszerliségi, biztonsagi, jogi, etikai, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé
ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinacidt biztositani, valamint
err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

II1. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa
Az OSZ0 Hivatalanal a belsé ellendrzés eljarasi és végrehajtasi rendje tekintetében, igy mint a

belsé ellenérzés tervezése, az ellenérzési program elkészitése, a megbizolevél kiadasa, az
ellenérzés végrehajtasa, az ellenérzés megszakitasa, felfliggesztése, ellendrzési jelentés és
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Osszefoglald ellendrzési jelentés (az ellendrzési jelentések szerkezetére, tartalmara vonatkozo
eldirasok), az intézkedési terv meghatarozasa, az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak,
az ellendrzést kdvetd intézkedések elrendelésének szabalyai, az éves ellendrzési jelentés és éves
Osszefoglald ellendrzési jelentés, illetve az ellenérzések nyilvantartdsa sordn- az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott Gtmutat6t figyelembe véve — az Aht, illetve a
Bkr. szabalyait, eldirasait kell alkalmazni.

A fuggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a bels6 ellendrzési vezeté feleldssége. A
belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA
standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels¢ ellenérzési standardoknak €s a belsd
ellendrokre vonatkozo6 etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A belsé ellenérok kozotti munkamegosztas ¢és egylittmiikodés, a feladatmegosztas
kialakitasa a belsé ellendrzési vezetd feleléssége és feladata, amelyet a teljes belsé
ellendrzési munkara ki kell alakitani. (a stratégiai és éves ellenOrzési tervezéstol kezdve, az
egyes ellendrzések elvégzésének feladatain keresztlil az (6sszefoglald) éves ellendrzési
jelentés elkészitéséig).

A belso ellenérok folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelvek

A belsd ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteket naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kotelesek szakmai
tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban elGirt esetekben vizsgat tenni.

Kiils6 szolgaltaté bevonasara vonatkozé eléirasok

Elve a jogszabaly adta lehetséggel (Bkr. 16. §) az OSZO Hivatala nem foglalkoztat belsé
ellendrt, ezért a hivatalvezetd koteles gondoskodni a szervezet belsd ellendrzési
tevékenységének kiilsé szolgéltatdé bevonasaval torténé megszervezésérél és ellatasarol. A
belsd ellendrzési tevékenység kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd ellatasa esetén az erre
vonatkozo megéllapoddsban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetéi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiilsé szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat,
a kapcsoldédd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az OSZO Hivatal Belsé Ellenérzési
Kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

Kiils6 szolgaltato igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatdéi megallapodast kell kétni, mely
megallapoddsok forméja megbizési vagy vallalkozasi szerzddés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast a felek. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy
jogi személy, akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségér6l a Hivatalvezetd koteles
meggy6zodni. A szervezetnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért
felelés miniszter engedélyével rendelkezd (regisztralt) személy végezhet. Kiils6 szolgaltato
bevonasakor kellé alapossaggal kell eljarni, hogy a szervezet a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett €s tapasztalt szolgéltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr.

A szakmai gyakorlatra vonatkozd eldirasokat a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 2.§,
valamint a Bkr. 16. § (7) bek. tartalmazza.
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A fliggetlen bels6 ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a megbizott belsé ellendr feleléssége. A
megbizott belsd ellendrnek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fiiggetlen belsé
ellendrzési tevékenységet, hogy az mitkodésével ndvelje a szervezet eredményességét.

A megbizott belsd ellenér jogosult kiilsé szakértd bevondsara javaslatot tenni a
Hivatalvezetének, amennyiben a meglévd belsd ellenérzési eréforrasok nem megfeleldek
az elvégzendé feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényl6 ellendrzések: pl.
IT ellenérzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési
szakértelem sziikségessége, stb.). A kiils6 szakértoket is megbizolevéllel kell ellatni, melyet
a Hivatalvezet6 €s a belso ellendr ir ala.

IV. A bels6 ellen6rzési tevékenység tervezése

A belsé ellendrzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbol, hogy a vezetdk
altal létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontrollok megfeleléségét értékelje.
Ilyen kontrollok példdul: a szabalyzatok, a hatas- és felelosségi kordk, a szervezeti
tagolodas, informacidszolgaltatas, monitoring, informatikai kontrollok stb. A bels6
ellendérzés a mukodési, tevékenységi folyamatokbdl indul ki, mikdzben 6nmaga is egy
kontroll folyamatot képez a szervezet iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.

Jelen Kkézikényv a Dbelsé ellenérzési tevékenységet ¢és annak elemeit azok
folyamatjellegének megfeleléen mutatja be.

A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei, [épései a kovetkezOk:
o Tervezés (elokészités, kockazatelemzés, stratégiai ¢és éves ellendrzési tervek
elkészitése)
e Végrehajtas (ellendrzésre vald felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)
e Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetes, jelentés lezardsa, megkiildése)
o Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak
nyomonkdvetése, utdellendrzés)

Az ellenérzési munka tervezése a Bkr. el6irdsainak megfelel6en, kockazatelemzésen alapul.

1. A TERVEZES ALAPELVEI

A belsé ellendrzési tevékenység megtervezésének alapja a belsd ellendrzési vezetd altal
elvégzett - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével - kockazatelemzés, amelynek alapjan stratégiai ellendrzési és éves
ellendrzési tervet készit (Bkr. 29.8), amelyeket a hivatalvezet6 hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezd alapelveket kell kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra €s az azokban rejld kockdzatokra kell alapozni
Az ellenOrzési feladatok prioritadsainak kidolgozasa sordn a belsd ellendrzés vezetdje a
kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

2. A tervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1a) bekezdése alapjan 6t évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgélatat minél korabbi iddpontra kell tervezni. Az
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ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az
éves ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatéban célszerii betartani a gordild tervezeés elvét, a stratégiai ellenérzési
tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés
alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Ezért a
szervezet kockazati strukturajat évente értékelni, €s az ellendrzési terveket ennek
megfeleléen modositani kell.

2. A TERVEZES ELOKESZITESE

A tervezés eldkészitése: a kockazatelemzés eldkészitése, valamint a kockazatelemzés.
A kockazatelemzés el6készitésekor a belso ellendrzés:

e elemzi a kiilsé és belso kontrollkdrnyezetet, azonositja annak valtozasait;

e ¢értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mitkodtetésért
felelds személyeket, és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet
célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

e a vezetdkkel koz6sen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

A folyamat alapu kockazatelemzési modszertan alkalmazaséaval hatdrozzuk meg a
kockéazatok feltardsdnak, azonositasanak, elemzésének eljarasrendjét, gyakorlatat.
Hangsulyozni kivanjuk, hogy az alkalmazott kockézatelemzési modszertant, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ltal kiadott Belsdé Ellendrzési Kézikényv mintdban
részletezett modszertani eljardsokat a szervezet sajatossagaihoz igazitottuk.

a)  Elemezni kell a kontroll kornyezetet (altalanos felmérés). Az altalanos felmérés

részeként a szervezet kiils6 és bels6 kontroll kdrnyezetének vizsgalatara keril sor.
Ennek keretében a belsé ellenér(6k) dsszegytjtik és elemzik a szervezet miikddési
komyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
all6 informacidkat.
A kornyezeti valtozasnak elsédleges forrasai: a magyar és europai unios jogszabalyi
valtozasok; gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa; a szervezet stratégiajanak,
célkitiizéseinek valtozasa; belsé szervezeti valtozasok; belsé eljarasok, ellen6rzési
nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

,,,,,,

kornyezetérdl folyamatosan naprakész informaciok beszerzése.

b)  Azonositani kell a folyamatokat és a folyamatgazdékat, majd az egyes folyamatok
— a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagat egyeztetni kell a vezetdkkel.
A szervezet folyamatait fOfolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek
részfolyamatokra oszthatok.
A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasdhoz, megértéséhez. A folyamatlista Osszeallitdsdra az ellendrzési
nyomvonal elkészitését kovetden, a tervezést megeldzden keriil sor. Az ellendrzési
nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas
szinonimai.
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Az ellenérzési nyomvonal a szervezet végrehajtdsi, pénziigyi lebonyolitdsi és
ellendrzési folyamatainak szdveges, illetve tdblazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, melynek elkészitéséért a Hivatalvezeto felelos.

c) Az OSZO vezetésével meg kell vitatni a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
elvarasokat. Az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni, hogy a
vezetés milyen kérdéskoroket, feladatokat illetben szamit a belsé ellendrzés
bizonyossagot ado, illetve tanacsadd tevékenységére. A vezetdknek lehetnek
specialis elvarasai is, melyek a szervezet mukodésével kapcsolatos fébb
elgondolasaibdl adddnak.

d) Ertelmezni kell a szervezet célkitlizéseit. A belsé ellenérnek meg kell vitatnia és
értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavy, éves célkitizéseit, a
megvalositas szempontjabol kritikus tényezoket annak érdekében, hogy ellendrzési
er0forrasait ezen célok elérésének tAmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések
hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak, addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben. Mindezt részletekbe menden a kockdzatelemzes és az ellendrzés
el0készitése soran a folyamatgazdakkal kozosen hatdrozzak meg.

e) A vezetokkel kozdsen meg kell hatdrozni a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése a belsé ellendrzési
fokusz (BEF) kialakitasa. A BEF a szervezet vezetdinek azon nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a belsd ellen6rzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell irdnyitani
eréforrasait. A belsd ellendérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek
mentén az ellen6rok a kockazatokat elemzik, és amelyekre munkéjuk soran
koncentralni fognak.

A belso ellendrzési fokuszt — a szervezet célkitizéseinek €s vezetinek a belsd
ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével — a belsd
ellenérnek a tobbi vezetével k6zosen kell kialakitaniuk munkamegbeszéléseken. A
BEF segit a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolaséban, illetve az
ellenérzott  tevékenységek és egységek  kozotti er6forras-allokacio
meghatarozasaban.

A kornyezet valtozdsdanak elsodleges forrdsai:

= hazai és eurdpai unids jogszabalyi, gazdasagi €s politikai valtozasok;

®  aszervezet stratégigjanak, célkitlizéseinek valtozésai;

®  belso szervezeti valtozasok.
Az elemzés célja, hogy a belsd ellendrzés megismerje a vizsgalando tertiletek legfébb
jellegzetességeit.

Az audit univerzum meghatarozasa
A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a hivatalvezetd rendszerezi a folyamatokat, irasban
kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint az egyes

folyamatokért éaltalanos felel0sséget viseld vezetd beosztdsu, vagy a hivatalvezet
kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyeket, a folyamatgazdakat.
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3. KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja az éves ellendrzési terv megalapozasa, annak érdekében,
hogy a bels6 ellenérzés arra a teriiletekre fokuszélja a kapacitdsait, ahol a legnagyobb
kockéazatokat latja.

A belsé ellenorzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat, ugyanakkor a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének
megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal
azonositott kockazatokbdl kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellendrizendd teriileteket,
témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd
ellenérzési teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitizésekhez vald
viszonyuk alapjan. A bels6 ellenOrzésnek lehetdleg azt a terliletet kell kivalasztani
ellendrzésre, amely teriileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését
¢s a célkitlizések elérését.

A kockazatelemzés célja tovabba megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak
mértékét, mérlegelni €s valoszinlsiteni a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény
bekoOvetkezésének valdsziniségét, feladata pedig meghatarozni az ellenérzések
gyakorisagat.

A belsé ellendrzési fokuszra valo Gsszpontositas mellett a vezetdkkel kozosen fel kell tarni
a folyamatok céljat, targyat, a célok elérése szempontjabdl fontos tényezdket, altalanos
jellemzoit, és meg kell egyezni a folyamatok fontossagénak sorrendjében.

Kockazatok, kockazati tényezok azonositasa, elemzése

Miutdan megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsé ellendrzésnek
azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockazatokat. Kockézatnak mindstil minden
olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami befolyasolhatja a
szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit).

A jelentds kockdzatok azonositasara vonatkozd kérdések:

e Melyek azok a tényez0k, amelyek segitik vagy hatraltatjak a célok elérését?

e Okozhat-e az adott folyamat pénziigyi vagy egyéb veszteséget?

e Minden egyes folyamathoz hozzarendelhet6 a ré leginkabb jellemzd, objektiven
értékelheté kockazati tényezd, mely két szempont alapjén értékelhetd: a
bekovetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, kézepes és alacsony), valamint a
célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, kdzepes €s alacsony hatas)
alapjan.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa sordn a belsé ellenérzés Osszeveti az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a mukodési folyamatok elemzésének
eredményeivel.
Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= az adott folyamat mennyire kockazatos.
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A két tényez6 értékelésének végeredménye azt mutatja meg, hogy az ellenérzés tervezési
szakaszéban elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa.

A bels6 ellendrzés sajat tapasztalataira tamaszkodik a kockézatelemzés végleges
Osszedllitasa soran, amelynek eredményét megvitatja a szervezet vezetdivel.

4. STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A Bkr. 29. § (1) bekezdése és 30.§-a értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd
ellendrzés kockazatelemzés alapjan késziti el. Meghatarozza a belsé ellendrzés iranyait €s
sulypontjait, a feladat ellatasahoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat a szervezet koncepcidjaban
megfogalmazott gazdasagi céljaihoz igazitva kell meghatarozni.

A stratégiai ellenOrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira €s a belsd ellenérzés fejlesztésének irdnyara
vonatkozo megallapitasokat tartalmaz.

5. EVES ELLENORZESI TERV

A bels6 ellendrzési vezeté a Bkr. 31.§ értelmében a stratégiai ellendrzési tervvel
dsszhangban késziti el az éves ellendrzési tervet.

Az éves ellenOrzési terv a targyévre tervezett ellenérzéseket tartalmazza és a hivatalvezetd
hagyja jova. Az éves ellenérzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon
¢s a belsd ellendrzés rendelkezésére 4llo erdéforrasokon kell alapulnia. Az éves tervet
megalapozd kockéazatelemzés folyamataba be kell vonni a belsé ellendrzés ald vont
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetéjét is. Az OSZO koltségvetési
szervének belsd ellenérzési vezetdje altal Osszedllitott, kovetkezd évre vonatkozd éves
ellenérzési tervet minden év oktober 31-ig megkiildi az OSZO Hivatalvezetéjének (Bkr. 55.
§ (1)). Az OSZO Hivatalvezetsje a belsé ellenér 4ltal kidolgozott, kévetkezd évre
vonatkozd éves ellendrzési tervet, valamint az irdnyitasa ald tartozo Onkormanyzati
koltségvetési szervek éves ellenérzési tervei alapjan Osszeallitott Osszefoglald éves
ellenérzési tervet minden év december 31-ig megkiildi az OSZO elndkének. Az éves
ellendrzési terv minta az 1. szamu iratmintaban talalhato.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbol adddik, igy a soron
kiviili ellen6rzések szamat és er6forras-szitkségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabélyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére
ezért a rendelkezésre allo éves ellenérzési eréforras 10-30 %-at kell elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
hivatalvezet6 egyetértésével modosithatja. .

A soron kivili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az éves ellendrzési terv
modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas
nem elegendd, és valamely mas ellen6rzés helyett vagy rovasara illesztheté be az éves
munkatervbe az 1 feladat végrehajtasa.
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Nem kell az éves ellen6érzési tervet modositani, ha:

e az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

e az ellenbrzési napok szaméanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrol torténd
atcsoportositassal megoldhato;

e az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

e az ellen6rzendd id6szak kibovitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellenérzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves
ellendrzési beszamoloban be kell mutatni az indokléssal egyiitt.

V. A bizonyossagot ado6 tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzés célja, hogy minden egyes ellen6rzott folyamaton és tertileten a fobb
kockéazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikddnek-e, illetve a
sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellenOrzésre vald felkésziilés soran meg kell hatarozni — az éves terv alapjan — az
ellenérzés céljat és targyat, a megfeleld ellendrzési eréforras elosztasat, és el kell késziteni
az ellenérzési programot. A felkésziilési folyamatot a kockéazatelemzés sordn azonositott, az
ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fObb kockazati tényezOkre, a
vonatkozo ellenérzési célkitlizésekre kell alapozni.

1. ADMINISZTRATIV FELKESZULES

A megbizélevél elkészitése
A jogszabdly altal meghatarozott tartalmu megbizdlevelet a hivatalvezetd irja ala.
A megbizdlevél mintdja a 2. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A Bkr. 35.§-a értelmében az ellendérzott szervezeti egységet az ellendrzés megkezdésérol
szdban vagy irasban értesiteni kell. Az értesitésben a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast
ad az ellenOrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés
véarhato idétartamardl. A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legaldbb 3 nappal
szoban vagy irasban be kell jelenteni. Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellen6rzési vezetd donthet a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Az ellenérzés idésziikségletének nyilvantartisa

Célszer(i az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmdanak vezetése az ellendrok részérol
a tevékenység hatékonysaganak szempontjabol, amely segit a jovObeni ellenérzési
programok idésziikségletének tervezésében, valamint alapul szolgal a bels6 ellendrzés
stratégiai fejlesztéséhez is.

2. AZ ELLENORZESI PROGRAM ELKESZITESENEK MENETE

A rendelkezésre allé hattér-informaciok 6sszegyiijtése

Az ellendrzés végezhetd a helyszinen, vagy iratbekérés utjan, az ellendrzési programban
meghatéarozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval {Bkr.35.§ (2 ) bek.}.
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A bels6 ellenorok attekintik az ellendérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédoan rendelkezésre 4all6 informacidkat, amelynek forrasai
lehetnek:

e vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok €s ttmutatok;

SZMSZ, tigyrend, miikodési kézikonyvek és eljarasrendek; belsé szabalyzatok;
azonositott kockazatok;

ellendérzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

munkakori leirasok;

az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

kiilsé ellenérzést végzok, vagy mas szervezet altal kordbban végzett
ellendrzések jelentései.

Az ellendrzési program készitése soran véglegesiteni kell az ellendrzés céljat, targyat, meg
kell hatarozni az ellendrizendd iddszakot, az ellendrzés modszereit. Az ellendrzési
programot irasba kell foglalni (3. szamu iratminta).

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasakor figyelembe kell venni minden tényezét, amely
az adott tevékenységhez kapcsolédik. Biztositani kell, hogy az ellenér megalapozott
véleményt tudjon alkotni a kontrollok megfeleléségérdl, és ahhoz kapcsoloddan megfeleld
bizonyitékot tudjon szolgéltatni.

Az ellenérizend6 idészak meghatirozasa

Az ellenérzés végrehajtadsanak tervezése soran meg kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
milyen idészakot 6lel fel, melynek soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira.

Fontos azt is szem el6tt tartani, hogy a kiilonboz6 években folytatott vizsgalatok folyamatot
alkossanak.

Az eréforrasok helyes meghatiarozasa

A belsd ellenérzési vezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott
ellenérzéshez hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve a konkrét ellendrzési
célokat, az ellenOrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot. Az ellendrzésben résztvevo
ellen6rok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsd
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitdsat, mind az idékereteket és
az ellenérok tapasztalatat, tudasat €s hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellendérzés médszereinek meghatiarozasa
Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati

technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo erdéforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztidsra. Az ellendrzési
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modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani.

Az ellen6rzési program Gsszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni.

Az ellen6rzési program irasba foglalasa

Amennyiben a bels6 ellenérzési vezetd Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér
informacidkat, meghatarozta az ellenérzés célkitizéseit és targyat, az ellendrizendd
id6szakot, az ellendrzés modszereit, azokat rogziti az ellenérzési programban (Bkr. 33.§).
Az ellen6rzési programtdl eltérni az ellendrzes soran az ellendr tudomadséra jutott lényeges
informaciok miatt lehet, ekkor az ellenérzési programot modositani sziikséges.

3. AZ ELLENORZES LEFOLYTATASA

Az ellenérzési program végrehajtasa soran a helyszini munka keretében az alabbi feladatok
végezhetdk:

e a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése kiilonbozd
vizsgélati modszerek alapjan;

e a kockazatok és kontrollpontok részletes, alapos megismerése, megértése, tovabbi
kockazatok felmérése;

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

e a tapasztalatok alapjan az ellen6rzési megallapitasok megfogalmazésa,
kovetkeztetések levonasa;

e az ellenOrzott szervezeti egységek vezetdivel folyamatos kommunikdcid, melynek
keretében a belsd ellendrzés tajékoztatast ad az ellendrzés megallapitasairol,
javaslatairol.

Az ellen6rzési program megfelelé végrehajtasa érdekében a belsé ellendroknek:

e meg kell ismerniiik azokat a teriileteket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem
vizsgaltak;

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdezniiik;

e az ellendrzés lefolytatdsa soran fel kell tarniuk a hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit, és célszerii ramutatni a j6 gyakorlatokra is;

e megallapitasaikat és kovetkeztetéseiket a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapozniuk.

Nyit6 megbeszélés, kommunikacié az ellenérzittel
A nyité megbeszélésre a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellenérzott teriiletért

felelds vezetd, az ellendrzésben résztvevd ellenérok és a belsé ellendrzési vezetd
részvételével.

Oldal: 16/ 32



Hatalyos: 2023.12.01-t6l

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
e amegbizdlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
e tijékoztatds az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendérizendd idészakrdl és
az ellen6érzés modszereirdl;
e az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
o az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozésa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélést kdvetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a belsé ellenérok:
e egylittmikodoek;
e tijékoztatjak a vezetdket a hidnyossagokrdl €s a tapasztalt j6 gyakorlatokrol;
e a belso ellen6rzési jelentés tervezet megirasa eldtt megvitatjdk a megallapitasaikat,
kovetkeztetéseiket és javaslataikat az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével.

Az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38.§-ban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a belsd ellendrzési vezetd az
ellenérzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl donthet.

Az ellendrzés megszakitasa esetén az ellenérzést végzok részérdl mertl fel az ellenérzés
lefolytatasanak akadalya, mig az ellen6rzés felfiiggesztésére akkor kertl sor, ha az
ellen6rzottnél mertil fel olyan elharithatatlan ok, amely akadalyozza az ellenérzés
lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl irasban haladéktalanul értesiteni kell
az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét, valamint arrdl is, hogy
elérelathatolag mely idéponttdl keriil sor a bels6 ellendérzés végrehajtasanak lefolytatdsara.

Az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesziése esetén az ellendrzési vezetd irasban hatarid6t
allapit meg az ellendrzott teriilet vezetdje részére az akadaly megsziintetésére. Megfeleld
hataridét célszeri megallapitani az ellendrzést akadalyozo tényezOk elharitdsdnak
idosziikségletét figyelembe véve, figyelemmel arra, hogy a megszakitott, illetve
felfuiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadély elharulasatol szamitott 30
napon beliil folytatni kell.

Az ellen6érzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztias vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazando eljaras

A szervezeti integritdst sérté események (a biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljarads meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa)
kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zé jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban
meghatarozott eléirasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasdhoz
hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa,
hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa, hathatds intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellendr segiti a szervezet vezetését abban, hogy a fenti cselekmények elkdvetésére

utalé jelek azonositasra kerililjenek. A belsé ellendrnek megfelelé ismeretekkel kell
rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhaté el tble, hogy olyan
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szaktudassal rendelkezzen, mint azok a személyek, illetve hatésagok, akiknek elsédleges
feladata a szervezeti integritast sérté események feltarasa és kivizsgélasa.

A szervezeti integritast sért6 események megakaddlyozasa érdekében a legfontosabb teendd
a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése ¢€s mikodtetése, melynek
elsédleges felelossége a szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsé ellen6r ellenérzési tevékenysége soran olyan sulyos hidnyossag
gyanujat észleli, amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockéazat
bekdvetkezése valdszintlsithetd, haladéktalanul koteles kezdeményezni a folyamatgazdanal
a szlikséges intézkedések megtételét, illetve a hivatalvezet6t késlekedés nélkiil informalnia
kell. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén célszerli jegyzokonyvet felvenni (pl.
gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok, személyi és/vagy anyagi felelosség megallapitasa
alapjaul szolgald mulasztasok, karokozasok, egyeb jogsértd cselekmények gyantja).

A hivatalvezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozataldrol, illetve
az eljarasok meginditasarol.
Az eljarasok alapja a Bkr.17.§ (2) bek., 22.§ (1) bek.,26.§, 44.§ (2) bekezdései.

A bels6 ellenér koteles az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység eredeti
dokumentumait az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja mertl fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Hivatalvezetének
atvételi elismervény ellenében atadni.

Az éves Osszefoglalo ellenOrzési jelentés tartalmazza az ellendrzések sordn biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyantja kapcsan tett jelentések szamat.

Ellen6rzési munkalapok hasznalata

Az ellenérzési dokumentumok, munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendérzés kezdetétdl annak
végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak, készitése nem
kotelez6, fligg az ellendrzés Osszetettségétél. A munkalapok, ha késziilnek, egyértelmien
tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a
vizsgalat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. Az
ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adoddan
eltéro lehet.

Az ellenérzési munkalapok altaldban:

e az ellenbrzés soran folytatott kommunikécio alapjai;

e az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

e alapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felillvizsgalatdhoz;

e segitséget nyUjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtdsaban, az
eredmények dokumentélasaban, a jelentésirasban;

e dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

e megkonnyitik az elvégzett munka és az ellenérzés eredményeinek értelmezesét;
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e segitséget nyujtanak az Ujonnan felvett/megbizott belsé ellenérok képzésében;
e utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késdébbi
ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozo6 kivetelmények
Az ellen6rzési munkalapok a kovetkezo tényeket dokumentaljak:

e adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

e a kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és
értékelését;

e a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az 6sszegyijtott informaciokat, a
megallapitasokat €s levont kdvetkeztetéseket;

o az ellendérzési munka feliilvizsgalatat;

e azellendr és az ellenérzott tertilet kommunikaciojat.

Az ellen6rzés sordn felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélek lehetnek:

e Maér meglévd, rendelkezésre 4llo dokumentumok (pl. szabdlyzatok, szamviteli-
pénzligyi bizonylatok, szerzdédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai).

e A bels6 ellendr altal készitett munkalapok.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy,
az ellen6rzést feltlvizsgald személy vagy kiils6 ellendr szdmara is lehetéve kell, hogy tegye
a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok €s kdvetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcesolatot. Mindezek alapjan a munkalapokkal szemben tdmasztott
kovetelmények:

= vildgosak, tomorek és teljesek;

v gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
= logikusak;

® arelevans ¢s lényeges informéciokra korlatozodjanak;

= egyszeri stilusban irédjanak.

Az ellendrzési iratokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzés dokumentumai, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsd ellendr
birtokdban maradnak mind a helyszini ellenérzés soran, mind pedig az ellendrzést kdvetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamdara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely
ellenérzési anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellenérhoz kell cimezni, aki
felel6s az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.
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A Hivatalvezet6, kiils6 fél kérhetik az ellenérzési munkalapokhoz valo hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok igazoldsdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok méas célra torténd
felhasznalasdhoz. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltol érkezik, ezeket a
hozzaférési kérelmeket a belso ellenérnek a Hivatalvezetével egyiitt kell jévahagynia.

Altaldnos szabalyként az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsé ellenérek kell
megoériznie. Az ellenérzési munkalapokat €s iratokat biztonsagos és védett helyen kell
tarolni.

Adat és titokvédelem

A belsd ellenér koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, eldirasokat
megismerni, err§l irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok
megsértése ugyanis jogkovetkezményekkel jar (biintetd, szabalysértési, munkajogi), ezért 1s
sziikséges, hogy az ellenérzést végzok ismerjék az altalanos, illetve az adott, ellendrzott
szervezetre, témara vonatkozé specidlis szabalyokat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
felilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalo a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot, annak lezarasat kovetden. A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon
rogziti. A munkalap akkor teljes, ha a fellilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket
rendezték, és ezt a munkalapon dokumentaljak.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenbrzés soran a bels6 ellen6r a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatimaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiillonbdz6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikéakat alkalmaz.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A belsd ellen6rzést végzd személy feladata maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést
kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban informéaciot
szolgaltatni.

A Bkr. 26.§-a alapjan a bels6 ellendr kételes megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait az
altala készitett munkalapon a valésagnak megfelelden irasba foglalni, és megfeleld
bizonyitékkal alatdmasztani. Az ellen6rzés lezarasakor az eredeti dokumentumokat vissza kell
adni jegyzOkonyvvel. A Bkr. 40.§ (2) bekezdése felsorolja az ellendérzési bizonyitékok kdrét
igy pl. kozds jegyz6konyvet lehet késziteni olyan megallapitds igazolasara, amelyrél nincs
okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

A belsé ellendrnek az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl sziikség esetén
teljességi nyilatkozatot kell kérnie, amelyben az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal Osszefliggd. feleldsségi korébe tartozd
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valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul a belsé ellenér rendelkezésére bocsatotta
(Bkr. 36.8). A teljességi nyilatkozat mintdja az 4. szamu iratmintaban talalhato.

4. A7 ELLENORZESI JELENTES

Az ellen6rzési jelentések szerkezetére, tartalmara az Ant, illetve a Bkr. (39. és 41.§)
el6irasait kell alkalmazni.

A belsé ellendrzés a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint
a gazdasagossagot, hatékonysdgot ¢és eredményességet vizsgalva, megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a hivatalvezetének, valamint az ellenérzott
szervezet vezetGje szamara, akik ezt kovetden intézkednek a feltart hianyossagok, hibak
megsziintetésérol.

A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Az ellendrzési jelentést kellé szakmai gondossaggal és szakértelemmel kell elkésziteni, a
kellé szakmai gondossag ugyanakkor nem jelent tévedhetetlenséget.

A bels6 ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a szervezet,
illetve egyéb felek altal rendelkezésre bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez
utobbi  nem befolyasolhatja a belsé ellen6ér tényeken alapulé megéllapitasait,
kovetkeztetéseit.

Az ellenérzés céljaval és targyaval Osszefiiggésben kell lennie a megallapitasoknak. A
kovetkeztetéseket, javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mtikddnitik.

Célszert az ellenérzés folyaman minden megallapitast, kovetkeztetést (esetleg javaslatot)
megvitatni az ellendrzott tertilet vezetdivel, igy lehet8ség nyilik a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara és nézetek kifejtésére, a félreértések elkertilésére.

A jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a kapcesolodo
javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért €s alatdmasztasaért a vizsgélatot végzd belsd
ellendr a felelds. (5. szamu iratminta)

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitasok bemutatjak a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockézatokat. A megallapitasok ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak.

A megallapitasokat a jelentOségiik alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsd
kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is.

Az ellenérzési jelentés megallapitdsaiban ¢és kovetkeztetéseiben foglaltaknak a
folyamatokra €s a szervezet mukodésére gyakorolt lehetséges kockdzatat/hatasat ugyancsak
célszerli roviden ismertetni. A megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok, gyengeségek
kijavitasara, a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikodésre.

A javaslatok kapcsén jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.
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Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési jelentéseknek egy meghatarozott formatumban kell elkésziilnie, amelyben az
ellen6rzéshez kapcsolodo informacidk szerepelnek (Bkr. 39.§ (3) bek.).

A vezet6i Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, Gigy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrdl, folyamatrél kialakitott, dsszesitett vélemény.

A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A belsé ellenbrzési vezetd felelossége az ellendrzési jelentés-tervezet, majd az ellenérzési
jelentés elkészitése, ehhez at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran
tett megallapitasokat, melyekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Az ellen6rzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdivel tortént
szobeli egyeztetések eredményét is.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre kisérolevéllel

A belsé ellenérzési vezetd a Bkr. 42. §-a értelmében megkiildi a jelentés-tervezetet, illetve
annak kivonatat az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire a jelentés-
tervezet megallapitdst vagy javaslatot tesz (érintettek).

A kisérélevélben fel kell hivni az érintettek figyelmét az észreveételezési jogukra, annak
hataridejére, valamint arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belil és ebben az esetben akar mar intézkedési
terv is elkészitheté és megkiildhets, valamint, hogy az észrevételek megkiildésével egy
idoben lehet6sége van a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés
kezdeményezésére.

Az ellen6rzési jelentés-tervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,,Tervezet” szot.

Az észrevétel elfogaddsarol vagy elutasitdsarél a vizsgélatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszElés 6sszehivasat.

Az egyezteté megbeszélés

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjdk, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésrol
jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a
fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellen6rzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést
kovetben, a belsd ellenér ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas
céljabol.

Az ellenérzés lezarasa
Az ellenérzés akkor lezart, ha a belsd ellenér atadja az ellendrzési jelentést a

hivatalvezetdnek, és 6 megkiildte az ellendrzott szervezeti egység vezetdje részére (Bkr. 2.§
7. és 16. pont). A hivatalvezetd6 vagy ha a szervezeti és mukodési szabalyzat igy
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rendelkezik, a bels6 ellendrzési vezetd a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat
megkiildi az irdnyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott
szerv vezetdjének, illetve az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabbéd annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz és sziikség esetén felkéri az
intézkedési terv elkészitésére. (Bkr. 44.§)

5. AZ INTEZKEDESI TERV ELKESZITESE, JOVAHAGYASA ES MODOSITASA
Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo rendelkezéseket a Bkr. 45. §-a tartalmazza.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért, a megtett intézkedésekrol torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a hivatalvezetd és a bels6 ellenérzési vezetd részére. Indokolt
esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatara a hivatalvezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat. A hivatalvezetd az intézkedési terv jovahagyasarol az
intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil - a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével - dont.

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése soran a belsé ellendrzés értékeli, hogy az ellenérzott
terlilet vezet6i altal az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak
megfeleldek, hatékonyak. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges
eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

e utédellendrzés.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket a Bkr. 46-47.§-ai tartalmazzék.
Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenbrzott terlilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositdsarol
tajekoztatnia kell a hivatalvezetdt és a belsé ellendrzési vezet6t. Ha az intézkedési tervben
szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven tulmutat, a lejart hatarideji
feladatok végrehajtasardl szold beszdmolasi kotelezettségnek évenként, az adott évben a
legutolsd hatarido lejartat kovetd 8 napon beliil, irasban eleget kell tenni (Bkr. 46. § (1a)).

A belsé ellenor a belsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglaltakrol nyilvantartast vezet, mely alapjén az intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti. (6. szamu iratminta)

Utoéellendrzés

Az utoellendrzésre indokolt esetben altalaban akkor keril sor, ha az intézkedési tervben
foglalt utolso hataridé lejar. Az utdellenérzés lefolytatasanak célja, hogy a belso ellenérzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrol a
tényr6l, hogy ha az ellendrzott tertilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket. :
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Az utbellendérzés célja és targya szlikebb, mert csak az ellenérzési jelentésben leirt
hidnyossagokra, és az ahhoz kapcsolédd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely
mas ellenOrzés soran, azzal a kiilénbséggel, hogy

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

e Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési eljarast megfeleléen meg kell
tervezni;

e Sziikség szerint helyszini ellenorzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési
munkat dokumentalni kell;

e A végrehajtis esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felul kell
vizsgalni.

e utdvizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsd ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a kordbbi ellen6rzés soran
feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések,
akkor arrdl a Hivatalvezetdt tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan éallapit meg
kotelezettségeket. Az éves ellenérzési jelentést a belsd ellenérzési vezetd késziti el az
allamhaztartasért  felel6és  miniszter  altal = kozzétett — moddszertani  utmutato
figyelembevételével.

A beszamolonak tartalmaznia kell a leglényegesebb kockazati tényezdkre €s a kontrollokra
vald utaldst, az egész szervezet iranyitasara vonatkozd kérdéseket, és minden egyéb olyan
kérdést, amelyek tanulmanyozasat a Hivatalvezetd indokoltnak tartja.

Az éves ellenOrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendr felelos, amelyet jovahagyasra
megkiild a Hivatalvezetének a targyévet kovetd év februar 15-ig. A Hivatalvezet6 koteles a
targyévre vonatkozo éves ellendri jelentést (7. szdmu iratminta), valamint az dsszefoglalo
éves ellendrzési jelentést megkiildeni az OSZO elnokének a targyévet kdvetd év marcius
15-ig.

VIII. Az ellenérzési dokumentumok

Az ellenérzési dokumentumok formai kiovetelményei, a dokumentumok megorzési
rendje

A bels ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkar6l minden olyan fontos informacidt és
adatot fel kell jegyeznie, dokumentalnia kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a
megallapitasok és kovetkeztetések, a vélemények alatamasztasdhoz, valamint igazoljak,
hogy az ellenérzést a Bkr. altal el6irt kovetelményekkel Osszhangban végezte el. Az
ellendrzési munka dokumentéldsa a bels6 ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellen6rzési munka sordn szerzett €s megdrzott irasos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik.
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A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol,
nyilvantartasardl.

Az ellenOrzés soran keletkezett valamennyi {igyiratot (megbizolevél, ellenérzési program,
irasbeli kommunikacié az ellen6rzott szervvel, illetve szervezeti egységgel, jelentés-
tervezet, ellendrzési jelentés, stb.) iktatoszammal kell ellatni.

Készithetd un. Altaldnos ellenérzési mappa, amely héttér informacioval szolgélhat az
ellenéroknek az  ellenérzott  szervezeti  egységekr6l, folyamatokrol, a  belso
kontrollrendszerrél, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsd
szabalyzatokrél, moédszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

A belsé ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az elvégzett ellendrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd meg6rzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol. Az ellenérzési dokumentumok a belsé
ellen6rzési vezetd birtokaban maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa sordn, mind pedig
az ellenérzést kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgéalatok
iratathoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szaméara ne legyen lehetséges.

Minden olyan kérést, amely ellen6érzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsé
ellendrzési vezetbhdz kell cimezni, aki feleldés az ellendrzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés feliigyeletéért.

A belsd ellendr koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozd rendelkezéseket, eldirdsokat
megismerni, betartani. A titokvédelmi szabalyok megsértése jogkdvetkezményekkel
(biintetd, szabalysértési, munkajogi) jar.

A Dbels6 ellenérzési jelentések az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL tv. 27. § -dnak (5) bekezdése alapjan nem
nyilvanosak, azonban a hivatalvezeté donthet Ggy, hogy a lezart ellendrzési jelentéseket
vagy azok kivonatat nyilvanossagra vagy kiils6 fél tudomasara hozza.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenbrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltdl a
munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig €s intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell
ennek tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasarol, valamint a
megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.
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IX. Tanacsadé tevékenység

Tanacsadé tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezé szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd
és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor k6zdsen {rdsban vagy szdban hatdroz meg
anélkiil, hogy a felel6sséget magéara vallalna a belsé ellenér. Ilyen tevékenységek példaul a
konzultacid, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas.

Célja, hogy javitsa a hivatalvezet6 iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait
anélkiil, hogy a belsé ellenér operativ felelésséget vallalna at, illetve fliggetlensége
sériilne.

A tevékenység jogszabalyi alapja a Bkr. 2.§ 20. pont, 20.§ (2) bek., 21.§ (4) bek..

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategériai a kovetkezok:

e Hivatalos tanacsadéi megbizasok: elore tervezettek, irdsbeli megéllapodas
alapjan.

e Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis
feladat megvalositdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

e Siirgosségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas
jelentés koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval
vagy fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra
sz0l6 segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatdrideji feladattal biztak
meg.

A tanacsadés elsédlegesen az aldbbiakra terjed ki:

° az iranyitasi, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi, beszadmolasi és ellendrzési
rendszerek értékelése, mukddésiikre iranyuld tandcsadas;

® a miikodés, illetve a forrasfelhaszndlas gazdasagossaganak, hatékonysdganak, és
eredményességének értékelése;

® a pénziigyi, targyi, humaneréforras-kapacitasokkal és informatikai eréforrdsokkal
val6 racionalisabb gazdalkoddsra irdnyulo tanacsadas;

° tanacsadasra a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment

teriiletén.

A megbizas akar egyszeri alkalomra szol, akar folyamatos tanacsadoi tevékenységet
igényel, nem valtoztatja meg a belso ellendrzési tevékenység szervezeti helyét.

A tanacsadoi feladat elérehaladasardl és eredményeirdl torténd tdjékoztatas formaja és
tartalma a tanacsadoi feladat jellegétodl fiigg. A jelentési kovetelményeket a tanicsadoi
feladatra megbizast ado (hivatalvezetd) szabja meg. A tandcsaddi feladat eredményeirdl
térténd tajékoztatas formaja pontosan le kell, hogy irja a feladat jellegét és minden olyan

korlatozast, megkotést vagy egyéb tényezot, melyrél az informécié felhasznaldinak tudniuk
kell.

A tanacsadd tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy ifrdsban -
tartalmaznia kell:
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e atanacsadd tevékenyseg targyat €s céljat;
e abeszamolas forméajat és hataridejét.

A tandcsadashoz sziikséges er6forras igény az ellendrzési tervezés sordn nem hatdrozhato
meg pontosan, ezért altalanos szabalyként a rendelkezésre allo éves ellenérzési eréforras
10%-at kell elkiiloniteni tanacsadasi tevékenységre.

A tanécsadoi feladat elkészitett programjanak célszerii tartalmaznia:

a feladat célkitGzéseit, hatokorét,

a célkitlizés megvalositadsdhoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitést,

a feladat id6igényét,

e ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A belsé ellendrzésnek meg kell gy6zdédnie arrél, hogy a munka hatokore alkalmas lesz arra,
hogy a feladat célkitlizései teljesiiljenek, ezért a tanacsaddi feladat célkitlizéseit, hatdkorét
¢s feltételeit idonként felil kell vizsgdlni.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés
altal elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenérzési és tanacsaddi feladatokhoz
kapcsol6dd dokumentumok megérzésérél. A tandcsadd tevékenység dokumentalasa a belsd
ellendr altal készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és megdrzott irasos €s/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik.

A belso ellendrzeés éltal végzett tanacsadod tevékenység dokumentalasanak célja:

e az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,

e az elvégzett munka eredményeinek ¢€s az azok alapjan megsziiletett
javaslatoknak a dokumentdldsa, a rendszerezés ¢és a visszakereshetdség
érdekében,

e atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A bels6 ellendrnek a tanacsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és programja
végrehajtasa sordn szerzett informécidkat értékelnie és dokumentalnia kell.

Az elvégzett tandcsadodi feladatokrol készitett dokumentacio:

e atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszedllitasanak alapjat képezi,

e bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok
¢s kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

e dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottak meg;

e igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlésai,
valamint a megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

e sziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést.
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A tanacsadoéi feladat eredményeirél sz6l6 tajékoztatas

A belsd ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a hivatalvezetét a tandcsadoi megbizas
eredményeirdl. A tdjékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadéd tevékenység
végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésér6l szold irasbeli jelentésben az aldbbiakra ajanlott
kitérni:
e atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,
e a tanacsadodi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,
e atanacsadoi feladat végrehajtdsdnak modszere,

e az eredmények bemutatdsa, feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

A tanacsado tevékenység eredményeinek nyomon kovetése

A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
e irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett
szervezettdl a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
e aszervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése
e amennyiben a bels ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtidsanak
folyamatéban, vagy a projekt inditasa eldtt végzett tandcsadoi tevékenységet,
akkor az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés
megfigyeloként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes lépéseit (pl. emlékeztetdk,
jegyzOkonyvek, részanyagok, stb.).

A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. 48. §-a rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozd beszamolasrol, melyet az

éves ellendrzési jelentésekben kell dsszefoglalni, a Bkr. és a Terv és Beszdmol6 Utmutato6
alapjan.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét a jogszabalyok (elsddlegesen az Aht., a Bkr.),
illetve a belsé szabalyzatok, Belsé Ellenérzési Kézikonyv, és az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett mddszertani utmutatdk biztositjak.

A belsé ellendrzési tevékenység minbségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:

e a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozd etikai kodexnek vald
megfelelés;

e a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;
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e hozzajarulds a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

e az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartdsa;

e (sszességében annak értékelése, hogy a belsd ellenérzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenOrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belséd ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgélata.

A Dbels6 ellenérzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

e atervezésre,

e az ellenbérzésre torténd felkésziilésre,

e az ecllendrzés lefolytatasara,

e amunkalapok hasznélatara,

e azellendérzési jelentés elkészitésére,

e az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos minOségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belséd ellenérzési vezetd idében be
tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek
(belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo standardoknak,
jogszabalyi és belsé szabdlyozési eldirasoknak megfelelden keriilt végrehajtasra.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsd ellendérzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos

belsé mindségértékelés eredményeirdl idékozonként tdjékoztatja a hivatalvezetdt, pl. az
éves ellenérzési jelentésben.
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Iratmintak

Ellen6rzési terv

Megbizolevél

Ellen6rzési Program

Teljességi nyilatkozat

Ellenérzési jelentés minta

Intézkedések nyilvantartasa

Eves osszefoglal6 belsé ellendrzési jelentés

NNk WD =

Fuggelék

1. Kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Budapest, 2023.11.30

Készitette:

Menich-Jonas Judit
belsé ellendrzési vezetd
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Fiiggelék
1. A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgéltatoi megallapodést kell kotni, mely
megallapodasok forméja megbizési vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltaté lehet magénszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzéértésérdl, felkésziiltségérél a hivatalvezetd kotelessége
meggy6zOdni. A szerzOdést a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleléen kell
elkésziteni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

e a kiilsé szolgéltatd a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint
belsé ellenérzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellen6rzési
feladatait;

e a kiils szolgaltaté a megbizé OSZO Hivatala altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyvet és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsd
ellenérzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

e ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

e azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

e az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

e a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valéd hozzéaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartést;

e a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok,
stb. tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikkség szerint a szerzdi jogokra
vonatkozd el6irasokat;

o atevékenységek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

e kapcsolattartds modjat;

e az egylttmikodés rendjét: a megbizd szervezet &ltal a kiilsé szolgaltatd
rendelkezésére  bocsatott/bocsatandd  dokumentumok  felsorolasat, az
informaciok atadasara és felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

e a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példanyban);

e az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

e az adatvédelemrol szold rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozoé elvarasokat,

e adijazas mértékét és litemezését.
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