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I. Bevezetés, hatalyba lépteté rendelkezések

A centrumon beliil fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenyseget ellatd
belsé ellenorzés mikodik. A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikdodtetésérol,
fliggetlenségének biztositasarol a kancellar koételes gondoskodni. A belsd ellendrzés
szabalyozasa és miitkodtetése sordn a ,,Kdltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl” szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) rendelkezései

alapjan kell eljarni.

A belsé ellendrzés a szervezetiranyitds része, nem hatdsagi jellegii tevékenység. Belsé
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezd, a
centrum altal megbizott személyek végezhetnek.

A belsé ellenérzést végzé személyek munkajukat jelen Belsé Ellenorzési Keézikonyv
(tovabbiakban: Kézikonyv) szerint kotelesek végezni. Célja a belsé ellendrzési tevékenység
részletes szabalyozasa, egységes eljarasrend ¢és iratmintak eldirdsa, amely az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével késziilt.
Feliilvizsgalatat a belso ellenérzési vezetd hajtja végre sziikség szerint, de legalabb kétévente,
azon a jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb ok miatt sziikséges
modositasokat atvezeti. A Kézikonyv a kancellar €s a bels6 ellendr kozotti feladatokat rogziti, a
feladatok és a felelosség koztik oszlik meg, ezért annak dokumentdlt megismertetése a
kancellar beosztastu dolgozoival, a hozzaférés biztositasa a teljes rendszer részére a kancellar
feladata.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a belsé ellendrzési
feladatokat az Eszak Agrarszakképzési Centrumndl féallast belsd ellendr vegzi, aki a belsd
ellenorzési vezeté Bkr-ben meghatarozott feladatait is ellatja.

A Kézikonyv a jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, a hatdlybalépést kdvetden indult ellendrzések
soran alkalmazando.

I. Belso Ellenorzési Alapszabaly (Charta)

A belso ellenorzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellenorok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését a Belsé Ellenorok
Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a bels6é ellendrzési tevékenységre vonatkozd
Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009) figyelembevételével
osszeallitott Belsd Ellentrzési Alapszabaly (tovabbiakban Alapszabély) hatdrozza meg.

A belséd ellenorzés fogalma, célja

A belsod ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy fejlessze a centrum miikddését, novelje annak eredményességét. A belsd
ellendrzés rendszerszemléletii megkdzelitéssel, modszeresen értékeli, fejleszti az irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenyséore vonatkozo standardok, eldirasok

A belso ellenorok tevékenységiiket a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellen6rzési standardok, az Aallamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan
kidolgozott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint vegzik.



Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A centrumnal a belsd ellenérzéssel megbizott személy tevékenységét az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kiadott etikai kodex alapul vételével végzi. Az Etikai Kodex a Kézikényv
1. szamu melléklete.

A belso ellendrzés feladata

A bels ellendrzés céljainak elérése érdekében informacidkat gyiijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a kancellar szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozéan, a tudomdsira jutott jelent6s kockazati kitettségrél, eseményrol,
kontrollhianyossagrol az kancellart azonnal tdjékoztatja. A bizonyossigot ado szolgaltatasok
soran a belsé ellenér objektiven értékeli a tényeket, és ennek alapjan fiiggetlen véleményt
formal vagy kovetkeztetéseket von le a szervezetre, szervezeti egységre, miiveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan. A tanicsadd
tevekenység konkrét felkérés alapjan nyujtott, jelen Kézikdnyv szabalyai szerint végzett
konzultacios tevékenységet jelent.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

E feladata korében a belsé ellendrzés elssorban clemzi és értékeli az iranyitasi folyamatokat és
a belsd kontrollrendszer kialakitisat, miikédését (a kontrollkérnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciét, valamint a nyomon kévetés
folyamatait), vizsgilja azok eredményességét, hatékonysagit és gazdasigossagit. A belss
ellendrzés feladata annak vizsgilata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alibbi kovetelményeknek:

* A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

* A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

* A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositia a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

» A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

* A centrum munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszeriisitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

* Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

* Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egyiittmiikodés megfelelé.

* A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

* A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amelyek altal a kiilénboz6 szintii
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossidgok megsziintetése biztositott.
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b) Tandacsado tevékenység

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a kancellart, annak erre vonatkozo
megbizasa alapjan. A tandcsadas olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek
jellegét és hatokorét a belsd ellendr és az kancellar a megbizaskor kozdsen irasban vagy szoban
hatdrozza meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belso ellendr.

Tandcsado tevékenység keretében elsésorban az alabbi feladatok lathatoak el:

a) elsd szamu vezetd tamogatdsa egyes dontésre kidolgozott megoldasi lehetéségek
elemzésével, értékelésével, hatas-vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakért6i tamogatisa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitmény-menedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében,;

d) tandcsadas szervezeti strukturék racionalizdlasa a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésehez;

f) javaslatok megfogalmazasa a centrum miikddése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a centrum belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden. A fenti feladatokon talmenden tovabbi feladatok csak akkor
lathatok el, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fliggetlenségere vonatkozo
el6irasoknak. A bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozoan
feltart lehet8ségekr6l a belsé ellendr koteles tajékoztatni a kancellart a bizonyossagot ado
tevékenység soran is. A bels6 ellendr tamogato tevékenységei nem mentesitik a vezetOket azon
feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék.
A bels6 ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz,
de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetOk
felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellendrzést végzd személy kozvetleniil a kancellarnak alarendelten, szervezetileg az
ellenérzott teriiletekt6l elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a kancellarnak kiildi meg. A belso ellenérzés szervezeti fiiggetlenséget a centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata részét képezod szervezeti abra is igazolja.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsé ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét a kancellar kételes biztositani. A belsé ellendér
nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet az
ellendrzott tevékenységért felelés. A belsé ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés
jelleggel torténhet. A belsd ellenér bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal dsszhangban
16vd tanacsado tevékenységen kivill mas tevekenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendr hataskore az aldbbiakra nem terjed ki:

= g centrum belsd ellendrzési egységére vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi vagy irdnyitasi
tevékenységében vald részvételre;

» pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a bels6 ellendrzési egységre
vonatkozokon kiviil;



* a cenfrum barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendroket.

A belso ellendr koteles jelenteni a kancellarnak a belsé ellendrzési tevékenység fliggetlenségét

¢s objektivitasat veszélyeztetd tényeket.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt
bizonyossagot ado tevékenységben, amennyiben

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet§jének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykényvrol sz616 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozoja,

b) korabban az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsé ellendrzési
egységet - vezetdjének munkaltatoi jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott
egy éven beliil;

¢) az ellenérizendd szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcesolodd program vagy
feladat végrehajtasaban kozremikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd
egy éven belil;

d) az adott bizonyossagot ado tevckenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbol nem
varhato el.

A belso ellentrok olyan folyamatok tekintetében végezhetnek tanacsadd tevékenységet, ahol
kordbban felelds szerepiik volt. A tanicsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellendrzést6l. Amennyiben a belsé ellen6r a vizsgalt szervezet szamara ellendérzési
vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
osszeférhetetlenséghez. Amennyiben a belso ellendri munkakor betoltése a szervezeten beliilrél
tortént, vagy mas koltségvetési szervtol keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési
munkatars, akkor az egyes vizsgalatok ellendri er6forrasanak tervezésénél, valamint az
ellendrzések veégrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi
szabalyok betartasara.

A bels6 ellendrzest végzd személy koteles haladéktalanul jelentést tenni a kancelldarnak,
amennyiben a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok jut
a tudomasara. Ennek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik.

Az Osszeférhetetlenségrél a kancellar az Osszeférhetetlenség okanak tudomadsdra jutdsatol
széamitott 10 napon beliil hataroz. A dontés meghozataldig az ellendrt az Gsszeférhetetlenséggel
Osszefiiggésben az adott ellenérzésben vald részvétel aldl fel kell menteni. Az
osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. sz. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenor feladatai

A bels6 ellendr felelGssége annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatéskorébe
tartoz0 tevékenység, a jelen Kézikdnyvben felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra kertiiljén, valamint a centrum belsd ellenérzési tevékenységének eredményes
cllatasa ¢s fejlesztése, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfelel6en. FelelGsségi korébe tartozik a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitiizéseinek meghatdrozasa, figyelemmel kisérése, a kancellar tdjékoztatisa a belsd
ellenorzési tevékenység célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél. Feladatai:



A bels6 ellenbrzési tevékenység megszervezése, onértékelésen alapuld értékelése;

A Kézikonyvben rogzitett modszertan Gitmutatdsai alapjan dsszeallitott, kockazatelemzésen
alapuld, a belsé ellendrzési kapacitasok felmérését is tartalmazo stratégiai és éves
ellenérzési tervek kidolgozasa targyévet megel6z6 év oktéber 15-ig, - amelyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni - azok
végrehajtasanak nyomon kovetése. A tervezés soran javaslattétel a kancellar felé kiilso
szolgaltatd  bevonasara ideiglenes kapacitdas kiegészités, specidlis szakértelem
sziikségessége esetén.

A kancellar tdjékoztatisa az éves ellendrzési terv megvaldsitasdrdl, és az attol valod
eltérésekrol;

A jovahagyott éves ellen6rzési tervben foglalt, valamint a kancellar felkérése alapjan
elrendelt, tervezett és soron kiviili ellendrzési és tanacsadasi feladatok végrehajtasa;

A belsd ellenérzési és tanacsadasi tevékenységek kommunikaldsa az elsé szdmi vezetd
felé,

A lezart jelentések megkiildése a kancellar részére;

Az éves ellenérzési jelentés Osszeallitasa, megkiildése a kancellar részére targyévet kovetd
februar 15-ig;

Rendszeres részvétel a szervezeti irdnyitassal kapcsolatos, illetve a belsé kontrollrendszerre
vonatkozé vezetdi megbeszéléseken;

Amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel a
kancellar haladéktalan t4j¢koztatasa;

Javaslattétel kiils6 szolgaltaté igénybevételére az ellendrzésekhez;

Javaslattétel a belsé ellendrzés képzési tervére, annak végrehajtasa, nyomon kdvetése;

A bels6 ellendrzések nyilvantartasa, az ellendrzési dokumentumok megorzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsa azok végleges irattarba helyezéséig;

A belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen gondoskodni az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eloirasok betartasarol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet mikodését — ésszerli
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje,

Az ellen6rzési tevékenységek osszehangolasa a kiilso ellenorzésekkel;

A belso ellendr jogai és kotelezettségei

A belso ellendr jogosult:

a centrum szervezeti egységeinek helyiségeibe belépni, figyelemmel az ott érvényben 1évo
biztonsagi elbirasokra és a munkarendre;

a centrum valamennyi szervezeti egységénél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo, mindsitett
adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgélati alapnyilvantartasba és
mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a
kiilén jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 elOirasok betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hatrahagyisa mellett
jegyzGkonyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

a centrum barmely alkalmazottjatol irdsban vagy szoban informaciot kérni,

a centrum miikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas
szervektol a kancellar jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A bels6 ellenédr koteles:



ellendrzesi teveékenysége sordn az ellenbrzési programban foglaltakat végrehajtani;

az ellendrzés megkezdésérl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni,
megbizolevelét bemutatni;

az ellendrzés sordn az objektiv véleménye kialakitdasidhoz elengedhetetlen dokumentumokat
és koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésignak megfelelGen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a kancellar felé, az erre vonatkozé dokumentumoknak,
bizonyitékoknak az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok
betartdsaval torténd atadasa mellett.

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzodtt szervezeti egység vezetbjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellenSrzési
jelentést a kancellar részére atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsdra  jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak, amelynek
elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meril fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a centrum
vezetOjének - masolat visszahagyasa mellett - jegyzékonyv alapjan 4tadni;

a centrum valamennyi szervezeti egységénél a biztonsdgi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe venni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellenorzési tevékenységet a Kézikonyvben meghatarozott modon megfeleléen
dokumentalni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsaval - az ellenérzés
dokumentaci6jahoz csatolni.

Az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

A centrum alkalmazottai jogosultak:

az ellenér megbizolevelének, kétség esetén személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas
okirat bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

az ellendrzés rajuk vonatkozé megdllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és
az észrevételekre vélaszt kapni.

A centrum alkalmazottai kotelesek:

az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, annak soran egyiittmiikodni;

az ellenr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzékonyv ellenében - az ellendrnek a megadott hataridére
atadni;

a sajat hataskoriikbe tartozéan a centrum szervezeti egységeinek vezetdi az ellendrzés
megdallapitasai, €s javaslatai alapjan a végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét
feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani,
arrdl a kancellart és a belsé ellendrt tdjékoztatni,



» az ellenérok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belso ellendr koteles a kancellar szamara:

» elkésziteni és megkiildeni az ellendrzések és tandcsadasok jelentéseit, az éves ellendrzési
jelentéseket;

= a kancellar erre vonatkozo kérése esetén soron kiviil tajékoztatast adni az éves ellendrzési
terv végrehajtdsanak helyzetérol, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo
eltérés okairdl, valamint a belsé ellenOrzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek meglétérdl;

» a kancellar kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés
vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel,
személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

= aKézikonyvben a beszamolasra vonatkozoan rogzitett tovabbi szabalyokat betartani.

II. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A munkakorok, a felelgsség- és feladatmegosztis kialakitasa

Megfelelé tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkez6 belsd ellenérok alkalmazasa, a
munkaltatoi jogok gyakorlasa a kancelldr feleldssége és feladata.

Az iranyitasi feladatok korében a kancellar évente értékeli a belsé ellendr munkajat (egyéni
teljesitményértékelés), dont kiils6 szolgaltatd bevonasarol. A feleldsség- és feladatmegosztast a
teljes belsd ellenbérzési munkéra a 2. sz. szamu melléklet szerinti a hatdskor-matrix tartalmazza.
Kiils6 szolgaltato esetén a teljesitményértékelést nem kell alkalmazni.

A belsé ellenér kiemelt iranvitasi feladatai

A belsd ellenér a I1. fejezetben felsorolt feladatai korében gondoskodik az alabbiakrol:

= belso ellendrzési kapacitasok felmérése,

= gajat maga folyamatos tovabbképzése,

= {gnértékelés,

= sziikség esetén javaslatot tehet kiilso szolgaltato bevonasara.

Kapacitas-felmérés

Az ellendrzésekhez sziikséges er6forrasokat (létszam, képzettség, targyi feltételek) a belsd
ellenérzés 4 éves idészakra osszeallitott stratégiai ellenbrzési tervében kell meghatarozni. A
kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval
tsszhangban sziikség szerint aktualizalni kell. A belsd ellenér felelossége, hogy tdjékoztatast
adjon a kancellar részére arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett létszam) nem
elegendd a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A szervezetnél a belsd ellendrdk szamat
kapacitds-felmérés alapjan gy kell megéllapitani, hogy az ardnyban alljon a szervezet altal
ellatott feladatokkal, a kezelt eszkdzok nagysagival és a stratégiai tervben foglaltakkal.
Jelenleg a kiils§ szakért6t alkalmaz, aki ellatja a belsé ellendrzési vezet6 Bkr. szerinti feladatait
is. A kapacitdsok meghatirozasahoz a 12. sz. szamu iratmintét kell hasznalni. Kiils6 szolgaltato
esetén a kapacitast a szolgaltato hatarozza meg.
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A belsd ellenor szakmai kompetencidi, tovabbképzés

A centrum bels6 ellenérzési tevékenységet ellatd személynek a Bkr-ben el6irt végzettséggel és
gyakorlati 1d6vel kell rendelkeznie.

A Dbels6 ellenér koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbdl eredd kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles a
jogszabalyban meghatarozott szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban
eloirt esetekben vizsgat tenni. A belsd ellenér feladata biztositani sajat maga szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében a kovetkezd évre, targyév oktéber 31-ig — a kancellar altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni.

A beazonositott fejlesztési szikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni
képzési tervet. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. sz. szamu iratmintdban talalhato.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

® a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),
= akommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras).

A kepzési tervek megvaldsitasdhoz szikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe. A belso ellendrzés képzési tervét jovahagyast kovetden be kell
épiteni a centrum képzési tervébe. A képzések megvaldsitasarol a belsé ellendr gondoskodik.

A belsé ellendrnek belépéskor, majd évente ki kell toltenie a 2. sz. szamu iratminta (Tudas- és
készsegleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékel6 lapot. Az értékelési folyamat magaban
foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgilatit az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

* A belsé ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv
aktualis kitoltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési lépéseket,
amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden belsd ellen6r
tekintetében.

A képzési tervet a fejlesztési terv alapjan kell 6sszeéllitani.

Kiils6 szolgaltato esetén a képzési tervet és a tudasleltart nem kell alkalmazni.
Onértékelés

Az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellenOrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés tartalmazza a
belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasat onértékelés alapjan az alabbi fejezetek
szerint:

e az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
e abizonyossagot ado tevekenységet elosegitd és akadalyozo tényezOk bemutatésa;
e atanacsado tevékenység bemutatasa;

Az onértekeles elkészitésekor a belsé ellenér figyelembe veheti az ellen6rzétt teriilett6l,
szervezetl egységtol érkezd visszajelzéseket és véleményeket.
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A belso ellenor teljesitményértékelése érdekében folyamatosan vezeti az ellendrzést kovetd
felmérd lapokat, negyedévente végrehajtja a kulcsfontossagi teljesitménymutatok alapjan
torténd onértékelést.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolas és a belsO ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények dsszegytlijtésének
elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utdn meg
kell kiildeni az ellen6rzott teriilet vezetGjének. A lapok beérkezését koveten a belso ellendr
értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. Az ellenorzést kovetd felmérd lap mintdja a 30. sz.
szamu iratmintaban talalhato.

A Kkulcsfontossagi teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészdmok, amelyek
lehetdvé teszik mennyiségi mérések elvégzését, és a belsd ellendrzés teljesitményének erre
alapozott értékelését. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listaja a 31. sz. szamu
iratmintaban talalhatd. A belso ellen6rok munkaidé raforditdsanak kimutatdsa a 32. szamu
iratmintaban talalhato.

Kiilsé szolgaltatdo esetén a kizardlag a KTM keriil folyamatosan vezetésre, minden egyéb
mindségértékelési lista vezetése nem kotelezden eldirt.

Kiilso szolgaltaté bevonasa

Kiils6 szolgaltatd bevonasara — az arra iranyuléd felmérés elvégzését kovetben — alapvetden az
alabbi okok miatt keriilhet sor:

= A belso ellenorzési tevekenység ellatdsaba kiils6é szolgaltatd bevonasa torténhet a kancellar
dontése alapjan, helyettesitésre, ideiglenes jelleggel, a belsd ellendr 3 honapot meghaladé
betegsége esetén.

= A belsd ellen6r jogosult kiilsé szakérté bevonédsara javaslatot tenni a kancelldrnak,
amennyiben specialis szakértelmet igényld ellenérzések (pl. addzasi vagy kérmyezetvédelmi
ellendrzés), szakforditas, stb. valnak sziikségessé, és a meglévd belsd ellendrzési
er6forrasok nem megfeleldek az elvégzendd feladatokra. Kiilsé szolgaltatd bevonasarol
ebben az esetben is a kancellar dont.

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsolodd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai
Koédex elbirasait és meg kell felelnie a Kézikényvben foglalt elvarasoknak. A kancellar
feleldssége, hogy a megallapodas megkotése elott a kiilso szolgaltato és annak képviseletében a
feladatokat ellaté személy(ek) tekintetében megvizsgalasra és értékelésre keriiljenek az
alabbiak:

» a kiils6 szolgaltatd kompetenciai, fiiggetlensége és targyilagossaga a teljesitend6 feladatok
tekintetében;

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

= akiilso szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

* a kils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a centrum
alkalmazottaival;

= a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

= akiils6 szolgaltatd egyeb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évé szolgaltatésai;
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= a belsd ellenbrzési tevékenység végzésével kapcsolatos, a Kézikényvben rogzitett
valamennyi tovébbi személyi feltétel (képzettség, regisztracios kotelezettség, stb.)
teljesiilése.

Kiilsé szolgaltatd maganszemély vagy jogi személy lehet, akinek a hozzaértésérol,
felkesziiltségérdl a kancellar kotelessége meggyézddni. Kiilsé szolgaltatd igénybe vétele
esetén a centrum beszerzési szabalyzataiban foglaltak szerint kell eljarni, a kiils szolgaltatoval
irasbeli megallapodast kell kotni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:

= a kilsd szolgaltato a vonatkozé hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint 1atja el ellendrzési feladatait;

* a kiils6 szolgaltatd a jelen Kézikonyvet, modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi,
hazai belsd ellendrzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

A megallapoddsban részletesen meg kell hatdrozni:

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

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatasoknak tartalmazniuk
kell,

» aziranyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

* a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszkdzokhdz vald  hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

= a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szitkség szerint a szerzéi jogokra vonatkozo
elOirasokat;

* atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas modjat;

* az egylttmiikodés rendjét: a centrum &ltal a kiils6 szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé  dokumentumok felsoroldsat, az informacidk atadasara és
felhasznalasara vonatkozé elirdsokat;

= a kiils6 szolgéltato dltal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizd részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

» az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrdl szolé rendelkezéseket és azok Dbetartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvardsokat,

= adijazas mértékét és litemezését.

A kiilsé szolgaltatd a belsé ellenbrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, amennyiben megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat
védelmére vonatkozo el6irasoknak.

A belso ellenorzési tevékenység kiilsé értékelése

Kiils6 mindségértékelés

A bels6 ellenér kiilsd értékelése egy kiilsd szakérté feladata. Ennek keretében a belséd
ellendrzési tevékenységet abbol a szempontbol értékeli, hogy az megfelel-e a vonatkozd hazai
¢s eurdpai uniods jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Bels6 Ellendrok Nemzetkozi
Szervezete szakmai gyakorlati standardjainak, a belsd ellendrék szakmai etikai kodexének. A
feliilvizsgalatrél annak befejeztével a vizsgdlatot végzd szervezet tajékoztatast ad a centrum
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vezetdjének, ebben javaslatokat fogalmazhat meg a belsd ellendrzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozoan. A tajékoztatasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

»  FErtékelés a belsé ellendrzési tevékenység vonatkozd hazai és eurdpai  unids
jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Belsd Ellenorok Nemzetkozi Szervezetének
szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a belsé ellendrok szakmai etikai kodexének valo
megfelelésérdl. A ,,Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellenérzési
tevékenység gyakorlata, egészében véve eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel6™ kifejezés azt jelenti,
hogy bels6 ellendrzési tevékenyseg gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok hatasa olyan jelentds
és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat.

= Az Un. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése, ezen beliil a felmérés soran észlelt
legjobb gyakorlatok, masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt belsd ellenorzés altal
is alkalmazhato legjobb gyakorlatok;

= A belsé ellendrzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok.

III. A belso ellenorzési tevékenység tervezese

1) A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezé kulcsfontossagi alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belso ellendrzés vezetdje a folyamat
alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai ellenorzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazat folyamatok
vizsgalatait minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiillé tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a centrumra haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellenOrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezes elokészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockéazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zé el6készités sordn a belsd ellendrzés:
= elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;
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= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellenorzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

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

= avezetOkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsd ellendr végzi.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a centrum Kkiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének vizsgalatara
keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendérzés Osszegylijti és elemzi a szervezet mikdodési
kormyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre 4llo
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unios jogszabdlyi valtozasok;
» pazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
» a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszl tava feladattervének
véaltozasa;
= bels6 szervezeti valtozasok;
» bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozésok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy Osszegyiijtson
minden informéciot a centrum vezetOségétol, egyes szervezeti egységeitdl. Ennek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfGbb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen6rzési feladatok k6zé vagy a konkrét belsé ellendrzés sorén az elvégezendd
feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos
felmérés eredményeként a centrum legalapvetébb mikodési kérdéseinek igy ,.nyitott
konyvkeént” kell a belso ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikddési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében kertiltek
kialakitasra és ennek érdekében miitkddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet mikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten belill, akik els6dlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért,
mikodtetéséert.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skdlan torténd elemzését lehetoleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetbk bevonisa torténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositisaban,
megértésében.
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Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok oOsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készil ( 4.
sZ. szAmq iratminta).

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén, egység szinten kell csoportositani (pl.:
Humaneréforras-gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd
felvétel; Képzés, oktatds, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a milkédési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a miikddési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdasa

A Dbelsd ellenbrzési fokusz a belsé ellenérnek és akancellarnak azon kozds nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockdzatelemzéshez
lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd
kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A belsé
ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokécio
meghatarozasaban, azaz a bels6 ellenérzéssel szemben tdmasztott vezetdi -elvarasok
azonositasaban. A belsd ellenérzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek €s a szervezet
vezetOinek belséd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a centrum vezetdivel meg
kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtava, éves célkitlizéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének timogatasara mozgositsa.
Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mikodési
iranyelveinek valé megfelelés), addig 1j célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zokkendmentes bevezetése). A célkitlizések
megvaldsitisa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet
vezetoivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjdk a
centrum ¢és a belsé ellendr. A kockazatelemzés és az ellenGrzés végrehajtdsa soran mindezt
részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kozosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendo, hogy a vezetdk milyen kérdeéskoroket,
feladatokat illetben szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossdgot ado, illetve tandcsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetOk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibol addédnak
(pl.: egy specidlis miikédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellen6rzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések es egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kell kialakitania. A
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belso ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockéazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatisa
érdekében koncentralni fog. (5. sz. szamu iratminta: Bels6 ellenorzési fokusz).

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsod
cllendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nydjt a 6. sz.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti egységeinél Iétezé kockazatokat. A
kockdzatelemzés az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a kancellarral
egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét
cllendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belso ellendr végzi.
3.1. A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsé Iépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatdrozasa egység szinten. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok
azonositasanak elsO lépéseként a belsé ellenérzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat.
Ennek érdekében — a vonatkozo belso szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagli személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérdoiv, melyet a folyamatgazdakhoz juttat el a belsé ellendr,
minden év majus 31-ig. (7. sz. szamu iratminta).

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott
relativ jelentoségét. A miikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentosége magas, kdzepes ¢és alacsony lehet, ami fiigg:
= abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
celkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a kancellarral, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossaganak
Osszesitett eértékelése tekintetében.

A f6- ¢s alfolyamatok belso ellenorzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval kell elkésziteni. A matrix elkészitése
opcionalis a belsd ellendrzési vezetd dont annak alkalmazasarol.

3.2. Kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutian viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- ¢s alfolyamatokat, a belsd
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat,
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Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdesek
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
» Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-¢ a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyr vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockdzatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze (7. szadmu iratminta része). A KKM-nek
az elfogadott kockazati tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Egy azonositott
kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyajt, melyek a kovetkezok
lehetnek: magas, kozepesen magas, kozepesen alacsony és alacsony hatas. Minden egyes
kockazati tényezéhoz a KKM elemzési kategériakat rendel a vezetdk kockazati tolerancidja
alapjan. Ezen toleranciak mind a vezetOk kockazathoz val6 viszonyulasanak, mind a kockazati
tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockézat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez szikséges elemzési rangsort 1s
tartalmaz. A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockéazat atfogd elemzéséhez a hatasokra ¢s
a valoszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 0ssze kell kapcsolni. Minden egyes f6-
és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkdbb jellemzd, objektiven értékelhetd
kockazati tényezo6t. A kockazati tényezoket két szempont alapjan kell értékelni:

» a kockazati tényez0 bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, kozepes és
alacsony; vagy szamszer értékkel, pl. magas: 4, kozepesen magas: 3, kozepesen
alacsony: 2, alacsony: 1)

» akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, kozepes és
alacsony hatas; vagy szamszert értékkel, pl. magas: 4, kozepesen magas: 3, kozepesen
alacsony: 2, alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lepéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsd ellendr megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockdzatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- ¢és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Ezutan a belsd ellendrzés dsszesitheti a hatasok és
valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek
alapjan egy atfogo besorolast ad az adott folyamat kockézatossdganak. (9. szamu iratminta).

3.3. A kockazatelemzés végeredményének Kkialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a bels6 ellendrzésnek dssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (10. szamu iratminta a folyamatok kockazatarél és
a kontrollpontok azonositasarol) a mukodési folyamatok jelentOsége feltérképezésének és
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elemzésének eredményeivel (11.szaml iratminta a folyamatok jelent8ségeének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

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

Ebbdl a két tényezobol kell a végsd kivetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékeléset” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire
iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztdsa az ellendrzés tervezési szakaszdban. A
kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szdmu iratminta.
(Kockazatelemzés Osszesitése).

4) Stratégiai ellendrzési tery

A stratégiai ellendrzési tervet a belso ellenor kockdzatelemzés alapjan késziti és a kancellar
hagyja jova. A stratégiai éves tervet minden évben feliil kell vizsgalni ¢s az éves tervvel egyiitt
meg kell kiildeni a kancellar szamara.

A stratégiai terv:

e hosszi tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belso ellendrzés céljanak megvaldsitisat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés réveén lehetove
valik az er6forrasok optimalis tervezése ¢s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatdrozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belso ellenorzés — és altala a centrum— céljainak eléréséhez,
eredmeényességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a centrum szamara,

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenorzési tervnek.

A centrum hossz( tava célokat is kijelold szervezeti stratégiajukat vagy feladatterviiket a
belsd ellendrzés rendelkezésére kell hogy bocsassak, mert a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai
ellenérzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel,
akkor a bels6 ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében
kell felmérnie a hosszi tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése
kijeloli a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellenorzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira vonatkozé
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan, Osszhangban a
szervezet hossza tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés
irdanyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrdsokat, valamint a belso

19



ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesziéseket. Az ellenorzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendr késziti el és a kancellar
hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenyseégi korét, sajatosségait és
célkitiizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellengrzési terv

A tervezés folyamata soran a belsé ellendr- Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet koveto évre vonatkozo éves ellendrzési tervet (targyévet megel6zo év
oktober 31-ig). Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a
kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzes rendelkezésére
allo eréforrasokon kell alapulnia. Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockéazatinak
mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani,
¢s a leheto legrévidebb idon belil ellendrizni kell. Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendr a
kancellar egyetértésével modosithatja. Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést
a kancellar, illetve a belso ellenér kezdeményezésére lehet végezni.

Az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kézzéteszi az un. Terv és
Beszamolo Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellenérzési terv iratmintajat is. Az éves
ellenérzési terv elkészitéséhez ny(jt timogatast a 13. sz. szdmu iratminta.

» Erdforrdsok felhasznaldsa

Az erbforrasok felhasznalasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagn 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran els6sorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellenorzés tipusa;

* az ellendrizendé tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
» az ellenor képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma felmérés alapjan
becsiilheté meg. A kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni az ellendr egyéb
elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
meghatarozasaban a 12. sz. szamu iratminta nyajt segitséget. Ennek alkalmazasa opcionalis, a
belso ellenorzési vezetd dont errdl.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockazatelemzeés eredményeivel
osszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasadhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenbrzések szamat és erdforras-szitkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elore
pontosan meghatarozni. Altalinos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allo éves ellendrzési er6forras 10-30 %-at célszerl elkiiloniteni az ellenérzési
tervezés soran.
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» Az éves ellendrzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendr a kancellar egyetértésével modosithatja. Az éves
ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadds elhagyasa,
illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a kancellar
javaslata vagy a belsoé ellenor kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése)
alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek r4. Ezzel szemben mar terven feliilinek minésiil az az ellendrzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valésitanak meg pl. egy tervezett ellenérzés
helyett.

Az alabbi esetekben jellemzoen nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
= az cllendrzes tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
= az ellenérzend6 idGszak kibdvitése valt sziikségessé.

IV. Az ellenérzés végrehajtasa

Az ellenorzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fObb kockéazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értekelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleloen miikédnek-e,
illetve, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e. Az ellendrzéseket a
belsé ellendrok hajtjak végre, akik felelosséget vallalnak az elvégzett ellendrzési munka
mindségéért €s teljessegéert.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

A bels0 ellendrt - ideértve a vizsgalatban résztvevo szakértot is - megbizolevéllel kell ellatni,
amelyet a kancelldr ir ala. (15. sz. iratminta megbizo levél)
A megbizodlevel — e megnevezés mellett az alabbiakat tartalmazza:

o az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat,
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén,
az ellendrzes targyat és céljat,
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

a megbizolevél érvényességi idejét,
a kiallitas keltet,
a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor a belsé ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

A megbizolevéllel egyidejileg a belsé ellenér objektivitasanak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz. (16. sz. iratminta dsszeférhetetlenségi nyilatkozat)
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» Az ellenorzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenorzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy
szervezetl egység vezetOjét. Ennek keretében a belsé ellendr tajékoztatast ad az ellendrzés
céljarol és formajarol, jogszabalyl felhatalmazasrol, az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrdol valamint az ellendérzés varhatdé idotartamardl (17. sz. iratminta értesitd levél
ellendrzés megkezdésérdl). Az ellendrzés megkezdésére vonatkozo értesitést tartalmazo levelet
a kancellar irja ala.

A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés melldzésérdl a belsé ellendr éltaldban akkor
dont, ha pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendo
bizonylatok nem vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet
szabdlytalansdg vagy csalds gyanujaban ¢rintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelos
vezetOk varhatdéan meghiisitjak az ellenorzés eredményes lefolytatasat.

» Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése jelzi az ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési programok iddsziikségletének
tervezésében, az ellendrzes stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését
mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, €s azt az ellendrzés valamennyi
tovabbi fazisaban (felkésziilés, ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsd ellenér vezeti az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozd részben meghatirozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. (32. sz. iratminta ellendrzések nyilvantartasa).

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése

A Dbelsé ellendr megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egyseéghez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsdsorban a
kovetkezdk lehetnek:

e vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, itmutatok;

e szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, tigyrend,;

e a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;
ellenérzési nyomvonalak;
szervezetl stratégia, rovid- €s hosszu tavu feladattervek;
munkakori leirasok;
az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;
kiilsé ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal veégzett ellenorzések).
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» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellendér feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellentrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a belsd ellendr meghatarozza, hogy az ellenérzés
mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon. Ez a folyamat a
hattér-informaciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak
figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast,
alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Amennyiben
egy szervezet kozponti és haldzati szervezeti egységekkel is rendelkezik, az ellendrzés
targyanak rogzitése soran meg kell hatarozni, hogy az ellendrzés a kdzponti és/vagy a halozati
egységekre is kiterjed-¢. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja,
hogy az ellendér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl
megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tud
szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak meghatdrozdsa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idoszakot oOlel fel. Az ellendérzés jellemzoen utolagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellendrizendé id6szak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenorzésnek. Az ellendrizendd 1doszak
meghatarozasa soran célszerti figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idoszak kijelolése
magasabb bizonyossagot nyljt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl, ugyanakkor
jelentésen tobb ellendrzési eréforrdst is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozé években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzitt szervezetnél az ellendrzéssel feldlelt idészakok
lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, ¢és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdasok helyes meghatdarozdsa

A bels6 ellenér ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé iddszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
erOforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz
szitkséges ellenéri napok végsd meghatarozasa sordn mind az ellendrzés tipusat és
komplexitasat, mind az iddkereteket és az ellendr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, amelyek az ellendérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusénak, tovabba a
rendelkezésre allo er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivélasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellenérzési
médszerek inkabb a kontrollok miikddésének atfogod elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és
rendszerek milkodésének tesztelése). Az ellendrzési program oOsszedllitdsakor figyelembe kell
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venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges
alkalmazni, azaz:
e az ellendrzés céljainak eléréschez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazando6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

e a szikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenorzési program irasba foglalasa

A belso ellenér megtervezi az ellendrzés lefolytatasat, azaz Osszegylijti a rendelkezésre allo
hattér informdacidkat, meghatarozza az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellenbrizendd
idoszakot, a sziikséges erdforrdsokat, valamint az ellenérzés modszereit, ezt kdvetben
mindezeket rogziti az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési
vezeto késziti el és irja ala. (14. sz. iratminta ellenérzési program).

A jovahagyott ellenérzési program tartalmazza:
e az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét,
az ellendrzés tipusat,
az ellendrzés targyat ¢és céljat,
az ellendrizend6 1d6szakot,
az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét,
a belso ellendr és a szakértOk nevét, megbizoleveliik szamat, a feladatmegosztast,
az ellentrzés részletes feladatait és az alkalmazott moédszereket,
a kiallitas keltét,
a belso ellendrzési vezetd alairasat.

Az ellen6rzési programtol eltémi a centrum vezetdjének jovahagyasaval lehet, a program
modositasat a belsé ellenor kezdeményezheti.

3) Az ellendrzés lefolytatisa

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés titjan, az ellenérzés targyahoz,
céljahoz és id6szakahoz kapcsolédd dokumentumok alapjan, az ellendrzési programban
megjeldlt ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak ¢és a hozzajuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,

tesztelésehez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

e A kockazatok ¢és azokhoz kapcsolodod kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

e A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
Az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerill bizonyossag beszerzése az ellenorzési
megallapitasok levonasa érdekében;

o Az ellenérzott vezetokkel a folyamatos kommunikécié fenntartasa.
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Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa érdekében
a belso ellen6rnek:

e ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z0 ellenorzések dokumentumai segitenek ennek megitélésében);

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

e folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenorzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések ¢s javito
szandék javasatok formajaban), ugyanakkor célszerl feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

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

Nyito megbeszélés
A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kerlil sor az ellenérzott
teriiletért felelos vezeto (folyamatgazda) és az ellendrzést végzo ellendr részvételével.
A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezok:
¢ amegbizolevél bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
o tajékoztatas az ellenbrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenérizendd idészakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;
e az ellendrzés megkezdéséhez szilkséges adatok bekérése;
e az ecllenérzott szervnél/szervezeti egységnél elvégzendd ellenérzési munka
idokereteinck meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezcse.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valo munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. Az ellenérzott szervezeti egységgel folytatott megfeleld kommunikécio és kialakitott
egyiittmiikddés biztositja, hogy:
e a belsé ellenér megkapja az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;
o az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil6 problémakrol és azok megoldasi lehetosegeirdl;
o a belsd ellendr altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések redlisabbak, valamint
az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

Kommunikdcio az ellendrzéttel
A nyité megbeszélést kovetoen az ellenorzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

e legyen egylittmiikodo;

o fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

e tajékoztassa a vezetOséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

e targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott

szervezettel a belsd ellendrzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
Az ellenbrzést a belso ellendr megszakithatja, ha soron kiviili vizsgalatot vagy az ellentrzési
tervben nem litemezett tanacsadd tevékenységet kell lefolytatni, vagy az ellendrzés

lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellen6rzést a belsé ellendr felfiiggesztheti, ha az ellenérzotinél az ellenbrzest érintd
személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok, a szdmviteli rend allapota, a
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dokumentacio ¢s a nyilvantartds hianyossaga, vagy az ellendrzitt szerv/szervezeti egység,
jogsértd magatartasa az ellen6rzés lefolytatasat akadalyozza.

A belsé ellendr az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol irasban tdjékoztatja
a kancellart és az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezet6jét, amely tajékoztatasban az
ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivia az ellendrzott
szerv/szervezeti egység vezetojét az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendér dont és
az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti a kancellart és az ellenérzott szerv/szervezeti egység
vezetdjét.

4) Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdardsa esetén
alkalmazando eljards

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
Osszefoglalo néven: szabalytalansagoknak is nevezziik.

A szabalytalansag e kézikonyv eértelmezésében valamely létezd szabalytol (jogszabalyi
rendelkezés, belsé szabaly, szabdlyzati el6irds) valo eltérést jelent. A szabdlytalansagok
kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasahoz
hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitdsa, hathatds intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

Biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja esetén a belso ellenérmek célszerli azonnal
jegyzdkonyvet felvennie, és koteles a kancellart haladéktalanul tdjékoztatni, egyuttal javaslatot
tenni a sziikséges eljaras meginditasara. A kancellar érintettsége esetén koteles haladéktalanul
tajékoztatni a Minisztériumot.

A bels6 ellenér koteles:

e amennyiben az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak;

e amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtetele erdekében a
kancellar részére atvételi elismerveny ellenében atadni. A kancellar feladata a sziikséges
intézkedések megtétele, ez azonban az ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

A Dbelso ellendrzés felelos azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
megel6zzék. Ez elsdsorban a centrum azon tevékenységeire, mikodési teriileteire vonatkozik,
ahol magas a szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan
feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszobdlik az elkdvetés lehetdséget, illetve
korlatozzak az okozott kar mértékét.
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A belsé ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalo jelek
azonositasra keriiljenek. A centrum belsé ellendrének kiemelt figyelmet kell forditania a
szabalytalansdgokon beliil a csalasok elkovetésére utald jelekre. A centrum belsd ellendre
megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabalytalansdgok és csalasok jeleinek
felismeréséhez.

¥ Az ellendrzési munka dokumentalasa

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzOen kétfélék
lehetnek:

Mar meglévo, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

o az cllendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;

e az ellenOrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra
vonatkozoéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

e korabbi ellenbdrzések relevans dokumentumai;

e jogszabdlyok, szabalyzatok stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
cljarast szabalyozzak;

e az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok ¢és eljarasok.

¥ Alapveto vizsgdlati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellenérmmek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatimasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozo kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzési megkozelitési mod

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz szilkséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Ut véalaszthatd: a rendszer-alapli vagy a kozvetlen
vizsgalati megkozelitési mod. Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozodan
nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés
alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem elétt tartva
az ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményét.

Az ellenbrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az ellendrzési feladat
megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A rendszer-alapu megkdzelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod alkalmazédsa azt jelenti, hogy a sziikséges
ellenbrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység,
projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan szikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat
végzi el.

A rendszer-alapi megkdzelitési mod alkalmazasa a kovetkezo lépéseken keresztil torténik:
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e a vonatkozd kulcsfontossagl belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen meértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi €s ellenorzési rendszerben (belsé
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

e a kulcsfontossagli kontrolleszkdzok vizsgédlata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen mikddtek-e;

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

e meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgilata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolddéan), hogy az
ellenérzott éves koltségvetési beszamoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek és szabalyosak voltak-e ¢s/vagy a gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljestiltek-e.

A rendszer-alapi megkdozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhaszndlhaté meghatdrozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockédzatokat el6zetesen kdzepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapii megkozelités alkalmazasa.

A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az ellendrzes
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkodéassal. Ilyen esetben a
rendszerek vizsgalata nem célszerti, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsé pénziigyi iranyitasi, szabdlyozasi és kontrollrendszerei miikddésének értékelése
is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belso kontrollok
altalanos miik6désérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem
tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkozelités alkalmazédsa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szint(i ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell vegezni bizonyos
mennyiségll kozvetlen vizsgalatot 1s.

» A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilonosen:
e A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
e A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockézatok megel6zése, feltdrdsa és
csokkentése tekintetében;
e A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
e Felmémi, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
e Felmérni, hogy az adott ellendérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;
e Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozo
kontrollok  hatékonysagat befolydsoljadk (pl.: 1smétlodo vagy hianyzo
kontrolleljarasok).
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Az ellenérek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdeésekre:

e “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

e “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

o “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre

csokkentsek?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kortilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értekelje annak meghatarozasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag csdkkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleloségének értékelése
nem az ellen6rzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges
elvégezni, ha az ellendr valészintsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és
eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrdl teszteléssel meg lehet
gy6zodni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténé tételes vizsgalatanak eredményességet
nagymértékben elésegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazisaval allapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefliggés. Ez lehetGséget nyljt az ellenérzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszeriiségére és a
teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a mikodés hianyosségait. Ezeknél az ellendrzéseknel a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd ellenérzési bizonyiték
megszerzéschez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansidg vagy gyenge teljesitmény kockézata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — (ijra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatédrozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalo kontrolltevékenységek mitkodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellenor ennek érdekében:

e Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:

o Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem kell;
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e Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

e Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet;

e Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikdkat;

e Meghatarozza, hogy milyen nagysagl mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

¢ A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kovetkezd
kérdésre: “A kockézat bekovetkezhet-e¢ a megfeleloen miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegend6 és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikodnek-e. A
dokumentacionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvardsoknak megfelelden
milkodott, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielétt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

¢ A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

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

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

» Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkdozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

o Bizonylatolas (dokumentumok &tvizsgaldsa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikddésének bizonyitasahoz.
o Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok 0jboli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetOk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

° Szamitas (Atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartisok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig onallo szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legfobb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

o Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
Ezzel a modszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban létezé dologrol, masrészt a
miik6do eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt
az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az 1s, hogy a dolgozok a megfelel6 eljarasokat
kovetik-e.

e Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rékérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasira, hataselemzésre és a minta
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kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb  targyiasult eszkozokre — (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhato eszkoze, amit egyarant jol lehet
hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi
eszk0zOk szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhato ellendrzési
bizonyitékot azok 1étezésérdl.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
meger6sitésére szolgdl. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténd kozvetlen kommunikacid utjan. Visszaigazolassal ellendrzesi
bizonyiték szerezhetd, széles korben, ugyanakkor nagy koriltekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils¢ felekkel kommunikal, hiszen a belso
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet izletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokérés, tajekozddas lehet.
Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és a
nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitas révén
szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgalt dsszefliggés valoszinlisegétol és
a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszk6zok létezésétol, illetve megfeleld
muikodésétol figg.

Rovancsolas: Az ellenorzést végzod személy jelenlétében a felelds szemely valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellenorzési célbol.
Miiszaki jellegl ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belso kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az alapvetd
vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehet8ség van ra, célszerli a szamitogéppel
tamogatott ellenérzési technikdkat alkalmazni.

5) A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Az ellenbrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitekkal kell alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:

az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

a masolat, amely az eredeti okirat szoveghti, hitelesitett masolata;

a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveght,
hitelesitett masolata;

a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészeét
és szamszaki adatait tartalmazza;

a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgéal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
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egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval
igazoljak;

e fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzito eszkoz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

e a szakértoi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

e a nyilatkozat, amely az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

e a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol,

¢ az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel parameéterek,
illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Az ellen6r altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
o Egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit

az ellendr tett (elégséges);

e Mérvado, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

e Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés soran a belso ellenér kérésére az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetoje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseég vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal osszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta. (19.
sz. iratminta teljességi nyilatkozat)

6) Sulyos hianyossdg gyanujdt régzito jegyzokonyy

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyantjat észleli, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valdsziniisitheto,
haladéktalanul informélnia kell a kancellart, aki a sziikséges intézkedés(eke)t megteszi. Sulyos
hianyossag gyantjanak észlelése esetén a belsé ellendmek célszerli azonnal jegyzokonyvet
felvennie. (21. szamu iratminta sulyos hianyossag gyanujat rogzitoé jegyz6konyv)

Ilyen stlyos hianyossagok tobbek kozott a

o gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok,

o személyi és/vagy anyagi felel§sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
o szabalytalansagok,

o karokozasok,

egyeéb jogsértd cselekmények gyanuja.

7) Az ellendrzési jelentés elkészitése

A belso ellenor a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenOrzési jelentést,
vagy tobb kapcsolodo témaju ellenérzési jelentés alapjan Osszefoglalo ellendrzési jelentést
készit. Az ellenbrzést végz8 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belso
szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossidgot, hatékonysagot és
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eredményességet  vizsgalva, az ellenérzési folyamat legfontosabb  termékekeént,
megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kancellar, valamint az
ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése az ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibadk megsziintetéséhez, korrigdlasdhoz elengedhetetlen. Az ellendrzesi
megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevekenységének milkddésére, a muikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak
mindig relevansnak kell lennilik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellendrzési feladatok
szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt mikodését
megjeleniteni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellenOrzési
feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

» A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényallds ismertetésére szolgadlnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

o pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatimasztottak;

o az ellendrzési programra hivatkoznak;

o jelentOseégiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara ¢s eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitdsra vonatkozd kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia. (4. sz. melléklet az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa)
A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeril
roviden ismertetni a jelentésben. A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és
kovetkeztetések alapjan a belso ellenér ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a feltart
hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy ¢éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
gazdasidgosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelmenyei
Az attekinthetGség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodd informaciok szerepelnek. (26. sz. iratminta
ellenorzeési jelentés)
A jelentésnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzeést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

e az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

e az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését,

e az ellenOrzés tipusat,

o az ellendrzes targyat,

o az ellendrzés céljat,

e az ellenOrzott iddszakot,

o ahelyszini ellenorzés kezdetét és veégét,

o az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat,

o vezetdi Osszefoglalot,
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e az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik
fennallo osszefiiggéseket,
e az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat,
e a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremilkodott ellendr, szakértok nevét és
alairasat.
A vezet6i oOsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, igy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemeény. A vezetdi Osszefoglalo része az
ellenérzési jelentésnek. (3. szamu melléklet dsszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl)

» Az ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért, a megéllapitasok valodisdgacért és alatdmasztasaért a belsé ellenOr
felelds.

A belsé ellenér feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie az ellendrzés soran tett megallapitisokat, majd ezekre alapozva
kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetfinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

8) A jelentés-tervezet megkiildése egyegtetésre

A belsé ellendr a jelentés tervezetét illetve annak kivonatit egyeztetés céljabol megkiildi az
ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban egyiittesen: érintettek).
Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belso ellendr részére. Indokolt esetben a belso ellendr ettdl hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendr

rovidebb hataridot is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt
is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére. (22. sz. iratminta kisérélevél ellendrzési
jelentéstervezet megkiildéséhez). A kisérdlevelet a belso ellendr irja ala.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik a belsé ellenorzés részére a megadott hatdridén belil. Az
észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a belsd ellendr dont, amelyrdl az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja
az el nem fogadott észrevételeket vagy megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi. (23. sz.
iratminta valaszlevél az észrevételekre)

Az elfogadott észrevételeket a bels6 ellendér atvezeti az ellendrzési jelentés tervezetén. Az
érintettek  észrevételeit, illetve a belsé ellendr valaszat csatolni kell az ellenérzés
dokumentacidjahoz. Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezéarasaig fel kell tiintetni a
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»~Tervezet” szot. Amennyiben az érintettek részér6l a megéllapitasokat vitatjak, egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt
vesz a belsd ellendr, az ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban
érintett egységek vezetoi és sziilkség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat
targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzokdnyvet csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez. (24. sz. iratminta egyeztetd megbeszélés jegyzokonyve). Indokolt
esetben a belsd ellendr az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

9) Az ellendrzés lezdardsa

Az ellendrzési jelentést a belsd ellendr irja ala, ezt kovetoen megkiildi a kancellar részére
jovahagyasra.

Egy adott ellenbérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) a belsd ellenér megkildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére
(illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

A kancellar levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol, amelyben megkiildi a
lezart és jovahagyott ellendrzési jelentést, vagy annak kivonatat és sziikség esetén felkéri az
intézkedési terv elkészitésére. (25. sz. iratminta kisérOlevél lezart ellenorzési jelentés
megkiildéséhez). A kisérGlevél tajékoztatja a cimzetteket az ellenbrzés végrehajtasi
szakaszanak lezarasardl, az ellendrzési jelentés elkeszitesérol és megkiildésérol.

V. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellendr értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetSi altal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire
voltak megfeleléek, hatékonyak és idoszerlieck. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése és
az utovizsgalat.

10) Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtiasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd
beszamolasért az ellenOrzott, valamint a javaslattal érintett szerv/szervezeti egység vezetdje
felelds. Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozd hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hataridéket tgy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellenorzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a kancellar és a belso ellendr részére. Indokolt esetben a belsd
ellendr javaslatara a kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat. A
kancelldr az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a belsé ellenér véleményének kikérésével — dont. (27. sz. iratminta intézkedési
terv elfogadasarol)
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Az ellen0Orzott szerv/szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen —
hatarid6, illetve feladat modositast kérhet a kancellartol. A kérelem elfogaddsardl vagy
elutasitasarol a kancellar— a belsé ellendr véleményének kikérésével — dont és errdl tajekoztatja
az ellenorzott szerv/szervezet vezetdjét és a belso ellendrt. A kérelem elbiralasanak jogat a
kancellar atruhazhatja a bels6 ellendrre, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi
kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol. Az ellendrzott szerv/szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési
tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kévetd 8 napon beliil irasban beszamol a
kancellar részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendr részére

1S,

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a végrehajtas hatéridejére vonatkozé modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél a meghatarozott hataridon beliil nem szamol be
és hataridd hosszabbitast sem kért, a kancellar, illetve a bels6é ellenér utédellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhere.

A belsé ellendr figyelemmel kiséri az intézkedési tervben foglalt feladatok és hataridék
végrehajtasat, a nyomon kovetésrol éves bontdsban nyilvéntartds vezet. (28. sz. iratminta
intézkedések nyilvantartasa).

11) Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkezo ellendrzés soran felil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatarid6 lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendr ugy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmilien veszélyeztetve
van). Az utovizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a bels6 ellendr megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelo végrehajtasardl, vagy arrol, hogy az ellendrzétt teriilet
vezet6je nem, vagy nem megfelelen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési celok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki, Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgélat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
e Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgélat mire terjedjen ki;
e Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleloen meg
kell tervezni;
e Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzeési munkat
dokumentalni kell;
e A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, feliil kell vizsgélni.
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Ha a belsé ellendr az utovizsgdlat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

V1. Beszamolas

A belso ellendrok éves ellendrzési jelentésben szamolnak be az elvégzett tevékenységikrol. Az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutato ¢és a
Beliigyminisztérium Ellendrzési Féosztalya eléirasainak figyelembevételével elkészitett éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
e abelso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

o az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

o a bizonyossagot add tevékenységet elosegité ¢és akadalyozd tényezdk
bemutatasa;

o atanacsado tevékenyseég bemutatasa;

e a bels6 kontrollrendszer mitkkodésének értékelése ellendrzesi tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

o a bels6é kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasagossigéanak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitdsa érdekcben tett
fontosabb javaslatok;

o abels6 kontrollrendszer 6t elemének értekelése;

o az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels6 ellendr a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a centrum vezetdjének. A centrum vezetdje a jogszabalyban rogzitett modon terjeszti
fel azt jovdhagyasra. A belso ellenbrzési vezeté az allamhaztartisért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve
az éves ellendrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének els6dleges célja segiteni a fejezetet iranyito szerv
vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet
irAnyitd szerv, valamint a feligyelete ala tartozo koltségvetési szervek targyevi belsd
ellendrzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési
tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A belso ellendr koteles:

e gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a kiilsé ellendrzések
nyilvéntartasarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok megorzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

e nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrol;

e a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belso ellenbrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével vegezzék.

A bels6 ellendr nyilvantartast vezet az elvégzett belsé ellenérzésekr6l ¢és gondoskodik az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.
A nyilvantartas tartalmazza:
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az ellendrzés azonositojat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéseét;

az ellendrzés targyat;

az ellenorzés kezdetének és lezdrasanak idépontjat;

az ellendrzes lefolytatasaban részt vett belso ellendr nevét

a vizsgalt idészakot; az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkardél minden fontos informaciot és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztisahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el. Az ellenérzési munka dokumentaldsa a belsé
ellenér altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran
szerzett és megOrzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket
osszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az Un. Konkrét ellendrzés
mappéja, a masik pedig az Altalanos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozé relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd ellendrzési mappa
Iényegében egy olyan informacioé halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gyljtenek

Ossze.

Az Altaldnos bels6é ellenérzési mappa hattér informacioval szolgil az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrél, szervezeti egységekrél, folyamatokrol, a bels6é kontrollrendszerrdl, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és bels6 szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrol. Ezt a
mappat célszeril elektronikusan &sszeallitani és folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi

elemei a kovetkezok:

Stratégiai és operativ tervek,

Szerzddések, egylittmiikodési dokumentumok,

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

Jogszabalyi hattér, belso szabalyzatok, modszertanok,

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési

nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési

szabalyzat, vezet6i elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,

stb.

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint
a feleldsségi korok bemutatasaval,

e Korabbi ellendrzési jelentések,

e Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellenérzési mappat (32. sz. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belso
ellenér kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenor
birtokdban vannak, és fontossdguk miatt biztonsagos 6rzéstikrol, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl is gondoskodnia kell.
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Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az
a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaba le kell flizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd 1ddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellenérzési vizsgalatok irataihoz valdé hozzaféres illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérhoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeleteért.

A centrum vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsd fél (pl. kiils6 ellenorok) kérhetik az
ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. A hozzaférési kérelmeket a belsé ellendr hagyja jova, abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kiilso féltol érkezik, a kancellar jovahagyasa is sziikséges.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznic a vonatkozéd
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos ¢és védett helyen
kell tarolni.

VIII. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossagot ado
tevékenységtol

A tanacsado tevékenység: a foigazgatd és kancellar részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményez0 szolgaltatids, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendr és a kancellar a
megbizaskor kdzosen irasban vagy szoban hatiroz meg anélkiil, hogy a felelosséget magara
vallalna a belsé ellendr.

A bels6 ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadod tevékenységet, ahol
kordbban felelés szerepiik volt. A tanacsadé tevékenység filiggetlen egy esetleg késobb
elrendelt ellendrzéstol.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

e vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e pénzligyi, targyi, informatikai ¢és humaneréforras-kapacitdsokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

e a vezetdség szakértdi tamogatisa a kockazatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;
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e javaslatok megfogalmazasa a centrum mikodése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a centrum belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenérok altalaban nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara térténé lehetové tétele,
mely kovetelmények fennallnanak egy ellenorzési feladat soran.

A belsO ellen6rzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a kancellarnak a
belsé ellendrrel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait,
valamint a rendelkezésre allo bels6 ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikrozo
bizonyossagot ado és tandcsadd munkit.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezok:

e Hivatalos tanicsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a bels6 ellendrzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

e Informalis tanicsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatdridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezeés,
valamint rutinszerd informacidcsere.

e Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerck atalakitsa.

o Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési  hatasu eseményt kovetd, a mikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozo munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolod segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatridejli feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellenérioknek a tandcsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tandcsado tevékenység céljainak Osszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellenér fuggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység
végzeése soran.

= Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a kancellart tajékoztatni kell.

= A belso ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanicsadd tevékenység végzése soran a belsé ellen6r nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitdsaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizdlasban vald felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

40



A belsé ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival dsszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi allamhéztartsi belsé ellenoérzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a kancellarnak figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok végzese
soran:

=  Amennyiben egy tanicsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi
feladat ellatisit nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tény¢t figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a tandcsadoi feladatrdl szolo jelentés, jegyzOkonyv vagy egyeb
beszamolé nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotest).

» Ha a belsd ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belso
ellendmek tajékoztatni kell a kancellart arrol, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot
ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket
nem lehet levonni.

= A belsé ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellendr a kiilonboz0 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenémek a kovetkezék ismeretében, kell6 szakmai gondossaggal kell eljdria a
tanacsadoi feladat ellatasa soran:
e A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.
e A szolgéltatast kérok motivacioi, céljai.
e A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.
e A tanicsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
e A tanacsadoi feladat ellitiasanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.
e A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizéasokra.
e A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazd potencialis elénydk a szervezetre nézve.

» A tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tandcsadoi feladatokat ugyanolyan

alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossigot nyujté ellenérzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
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e a tandcsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia
és képessegek),

e kiilso eréforras bevonasanak igénye — sziikseg szerint,

e tanacsadd tevékenység kapacitasigenye,

e tandcsadoi feladatok litemezése,

e tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tanacsaddoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

A tanacsadoi feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszeri lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelentoséggel bir a szervezet szamdra (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

o Annak elGzetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsd ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

e A tanacsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges erdoforrasok (idotartam, emberi
er6forras, szikkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez
szlikséges eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a centrum vezetdje felé.

*» Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belso ellendr fiiggetlensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a centrum vezetdjével. A tanacsadoi feladat belso
ellendr altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a kancelldrral kézdsen célszerti

dontést hozni.

A tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
e a feladat célkitlizéseit,
e atandcsadol feladat hatokorét,
e a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert,
e a feladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
a feladat tervezett litemezését,
a feladat idGigenyét,
e ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokdrének meghatdrozasakor a belsd ellendr ndvelheti vagy
csokkentheti azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg kell
gy6zOdnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljestiljenck. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit 1dordl idore
feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A
tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 33. sz. iratmintdban
talalhato.
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A bels6 ellendr koteles nyilvantartdst vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal elvégzett
munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok
megorzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentéaldsa a belsd ellendr altal készitett, illetve a
tandcsadoi munka sordn szerzett és megérzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban ¢s mas adatformatumban torténik, amelyeket Osszefoglaldéan tanacsadoi
feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellenOrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentéldsa, a rendszerezés €s a visszakereshetOség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei ¢és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanicsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hidnyossagokat alatdmaszt6 informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

= atanacsadoi feladat elvégzésérol szo1o jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi;

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentélja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottdk meg;

= jgazolja, hogy a tandcsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabba a
felsd vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) &ltal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el,

= szilkség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténo attekintést.

» A tandcsaddi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatds

A belsd ellendrnek tdjékoztatnia kell a kancellart a tandcsadoi megbizas eredményeirdl. A
tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozo
felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzeéseérol szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsaddi megbizasra valo hivatkozas,

* a tandcsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd
szemelyek neve,

* atanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szold jelentés egy lehetséges mintajat a 34. szama
iratminta tartalmazza.
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» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfelol a belso ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tandcsadon feladatok
eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informacidkkal szolgdlhat a belsé ellendrzés
szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

irasbeli beszamolo/szobeli tajékoztatds kérése a tanicsaddssal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdscg
szerint);

amennyiben a bels6 ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenérzés megfigyelként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzokonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves ellenbrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett tanacsado
tevékenységr6l, a Bkr. és az allamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett Beszamold

Utmutatoja alapjan.

IX. A belso ellenorzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:

a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;

a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartasa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-¢ hozzaadott
¢érteket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetség biztositasa érdekében, a belsé ellendmek a mindséget biztosito eljarasok
eredményeit ismertetnie kell a belso ellenérzés érintettjeivel.
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Folyamatos minoségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,

feliilvizsgalata.

A belsO ellentr felelossége, hogy biztositsa az ellendrzesi tevékenység megfeleld szakmai-
vezetdl minOségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
e atervezésre,
az ellenérzésre torténd felkészilésre,
az ellentrzés lefolytataséra,
a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegi tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos 1d6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilso mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor
a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan
keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetOvé teszi, hogy a bels6 ellenér id0ben be
tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé
ellen6rzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabalyi és
belsé szabalyozasi el6irdsoknak megfeleléen keriilt végrehajtdsra. A folyamatos
mindségbiztositas elsddleges eszkoze az ellenérzés egyes folyamatainak mindségbiztositasat,
feliilvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata amelyek alkalmasak annak
értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a jogszabalyokban ¢és a Kézikonyvben
eloirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellendrok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat
szilkséges lépéseit megtették-e. A mindségbiztositds folyamatos végzése a kiils6 szolgaltatd
szamara nem kotelezo.

Késziilt: Nyiregyhaz, 2020. augusztus 31.

*753//// ) //

Készitette: Bozokiné Nyir Am 0
belsd ellendr

J ovahé%; S

Lévai Imre Visloczki Zoltan
foigazgatd kancellar
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X. MELLEKLETEK

A mellékietek tartalma, beleérive az esetleg eldforduld példakat is, a kézikényy minta jobb
megértését és a belso ellenorzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasat szolgaljak
ajanlas jelleggel! Az egyes iratmintak egészben vagy részben is alkalmazhatok, szabadon
bévithetdk az adott szervezet sajdatossdagainak figyelembe vételével!

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet

A belsé ellenorokre vonatkozo etikai kodex

2. szamu melléklet | Hataskor matrix

3. szami melléklet | Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletr6l

4. szami melléklet | Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szamu melléklet — Belsé ellendrik etikai kodexe

BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellenorzésrol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a belsé ellen6rzési vezetd és a belsé ellenérok a belsd
ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsado
tevékenységet ideértve) az llamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembe vételével végzik.

Az FEtikai Kodex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik az Eszaki Agrarszakképzési
Centumnal (tovabbiakban: centrum) belsé ellenérzési tevékenységet folytato
személyre, igy Kiilsé szolgaltatokra is.

A Kbdex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcesolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy

e ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa sordn
kiemelten fontos etikai normakat,

o deklaralja a centrum bels6 ellendrének elkotelezettségét az etikai célok mellett,
segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében €s kezelesében,
valamint

o cldsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A fiiggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban
altalanos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvarasoknak kell
megfelelniiik. Ahhoz, hogy ellenéri véleményiiket hitelesnek tartsdk €s elfogadjak, az
ellenérok munkajanak és magatartdsanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfelelo
feladatvégzés megerdsiti az ellenérzés iranti bizalmat, a szakmai megbizhatosagot €s
altalaban kedvez6 hatast gyakorol a kozigazgatasnak, az ellendrzés rendszerének ¢€s az
ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodexben megfogalmazottak
betartisa az egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az ellenérok €s munkéjuk
irant.

A Kodex egyrészt ismerteti a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolodo
elvart cselekvési szabalyokat is.

A Kédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatast minden lehetséges,
etikai szempontok mérlegelését igényl6 helyzetre. Etikai allasfoglalas kérhetd az
allamhéaztartasért felelés minisztert§l (Nemzetgazdasagi Minisztérium, Allamhéztartési
Belsé Kontrollok Féosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.).
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A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas
A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti

bizalmat.
A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondosséggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi;

2. a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkodik minden olyan tevékenységtél, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatdsat végzéhoz, a belsd
ellendrzési szakmahoz vagy a centrumhoz;

4. tiszteletben tartja a centrum céljait, hozzdjarul azok megvalosulasdhoz, illetve
munkéjat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tantsit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasahoz, illetve jogtalan elony szerzéséhez.

Targyilagossdg és partatlansiag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossdggal, részrehajlas
nélkil jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyijtése,
elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése
soran.

A belsé ellen6r minden Iényeges és jelentés koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitasakor nem befolyésolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtol, mely soran a szakmai célok
titkozhetnek a bels6 ellenér egyéni érdekeivel. A belsd ellenér az
Osszeférhetetlenségét azonnal jelenti a kancellarnak.

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

3. nem fogad el ajandékot, juttatdst vagy barmely el6nyt, amely befolyasolhatja
objektiv szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatosag
latszatat keltheti;

4, feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds
tényt, amely biztositja a vizsgélt tevékenységrl szold ellendrzési jelentés
teljességét.

Bizalmassag
A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomésara jutott szakmai,

személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nelkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomaséra, kivéve
amennyiben az informdci6 kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
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A belsd ellendr:

L

2.

a tevékenysege soran tudomaséra jutott informéciokat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl gondoskodik;

a tudomasara jutott adatokat, informéaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabaly1 eldirasokkal ellentétes, illetve kozeérdeket sértd modon hasznalhatja
fel;

a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskorben sem
kozvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban
sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellenor a feladat elvégzéséhez sziikséges

ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellen6r:

1. kizarélag olyan, bizonyossdgot add vagy tanacsadd tevékenységet végez,
amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal,

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

3. tevékenységét a nemzetkozi ¢és hazai standardokon alapulé iranymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott modszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi;

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

Egvittmiikodés

A belso ellendr koteles olyan magatartdst tantisitani, amely eldsegiti az ellendrzottekkel
az egylttmuikodést és jo munkakapcsolatok kialakitasat teszi lehetové.

A belso ellendr:

1;
2,

egylittmiikodés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlodését;
egyuttmiikodik kollégaival.
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2. szami melléklet — Hataskor matrix

Felelosseg

-
)
=
k)
= —
@
)
e
o
2]

Kancellar

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremiikodo

1 | A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata.

Megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal rendelkezd
belsd ellendrok vagy kiilsé szakértdk / szolgaltatok alkalmazésa, v

2 a kozalkalmazotti jogviszonyban a munkaltatoi jogok gyakorlasa.
(nem kotelezo feladat)
Képességek és készségek felmérése, fejlesztési €s képzési terv
3 készitése, gondoskodas a belsé ellendrzési teriileten sziikséges 7 v
szakmai képzések ¢és fejlesztések végrehajtasarol, azok nyomon
kovetése. (nem kotelezo feladat)
4 | Kockazatelemzés elvégzése a belso ellendrzési tervekhez. J A%
5 | Az éves tervezéshez sziikséges elokészitd feladatok végrehajtasa. J \Y%
6 | Stratégiai ellenérzési terv készitése, aktualizalasa. J A%
7 | Az éves ellen6rzési terv elkészitése, sziikség esetén modositasa. J \%
3 Az ellenérzési célkitiizések eléréséhez sziikséges erdforras- I v 4
allokacidé meghatarozasa. (nem kotelezo feladat)
9 |Javaslat kiils6 szakértd igénybe vételére. J \%

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések, a soron kiviili és
terven feliili ellenérzések és a tanacsadasi feladatok végrehajtasa.
Ennek sordn kizarolag szakmai szempontok alapjan a Bels6
Ellendrzési Kézikonyvben lefektetett nemzetkdzi és hazai belso
ellen6rzési standardoknak és az Etikai Kodex norméinak

10 | megfelelden a szervezet feladatai teljesitésének és dontései \Y%
meghozatalanak tamogatasa a meglévé és javasolt mitkddési
folyamatok és eljarasok ellendrzési kormyezetének allapotarol
kialakitott belsd és fliggetlen vélemény nyujtasaval. A belso
ellendrzés altal végzett tevékenységek koordindcidja.
Tevékenysége soran az adatokat illetéen gondoskodas az
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Felelosség

Kancellar

J: jovahagyé; V:végrehajto; K: kozremiikodo

adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére, kezelésére

vonatkozo eldirdsok betartasarol.
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11

Az ellendrzott tertilethez vagy folyamathoz kapcsolddo
ellenérzési stratégia meghatarozasa.

12

Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely megfeleléen
kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit.

13

Az ellenérzéshez kapesolodd adminisztrativ feladatok ellatasa, pl.
a megbizolevél elkészitése, az ellendrzésmegkezdesérdl szolo
értesit6 levél elkészitése és elkiildése.

14

Az ellen6rzési program elkészitése.

15

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjiikat €s a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyiijtését és nyilvantartasat,
illetve a dokumentacios iranyelvekkel dsszhangban a
munkalapok fejlesztése.

16

A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikécio az
ellendrzétt teriilettel (ellendrzést megeldz0 értesités, nyitd
megbeszélés, elérehaladasi (statusz) megbeszélés, zard

megbeszelés).

17

Az ellendrzési jelentés tervezetének elkészitése, megkiildése az
ellendrzott szervezeti egyseég részére.

18

Sziikség esetén egyeztetés, zaro targyalds megtartasa vagy
észrevételek megvalaszoldsa a jelentés tervezetre tett észrevételek
vagy az ellendrzott szervezeti egység erre vonatkozo
kezdeményezésére.

19

Az ellenérzési jelentés lezarasa és megkiildése az ellenOrzott
szervezeti egység részére, intézkedési terv elfogadasra
felterjesztése

20

Intézkedési terv elfogadasa
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Felelosség

Kancellar

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremikodo

Belso ellenor

21 | Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon kovetése. \%
Az ellendrzést kdvetd felmerd lap kikiildése, 0sszegylijtése ¢s

22 | v
értékelése.
A folyamatos min6ségbiztositasi ellendrzo lista kitoltése annak

23 | biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési 1épést elvégeztek. \Y%
(nem kotelezd feladat)
A belso ellendrzés tevékenységének kommunikalasa, az

24 | ellendrzési jelentések és sziikség esetén soron kiviili jelentések \%
készitése s megkiildése a kancellarnak.

25 Minden befejezett ellendrzésrdl és tanacsadasrol nyilvantartas v
vezetése €s nyomon kovetése.
A belso ellendrzesi feladatok ellatasa soran keletkezett

26 dokumentumok meg0rzése, azok biztonsagos tarolasa a végleges v
irattarba helyezésig, a centrum iratkezelésre vonatkozé
szabalyzata szerint.
Az éves ¢€s stratégiai tervek, éves beszamolok, kiils6 értekeléshez

27 | meghatarozott adatlapok, egyéb adatszolgaltatisok benyljtasa a ] A%
szervezet vezetdjenek

28 | A szakmai megbeszéléseken, szakmai feladatok végrehajtasaban. J V/K
Rendszeresen részt vesz a centrum iranyitassal kapcsolatos,

29 |illetve a belsé kontrollrendszerre vonatkozod vezetdi J A%
megbeszélésein.
A kiilsé ellenorzési szervek részérdl a belsd ellendrtol keért

30 et e J A%
adatszolgaltatasok teljesitése.

31 | A belsé ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok felé. J \Y%

32 | A belso ellendrok negyedéves teljesitményének onértékelése. A%

33 | A belso ellendrok éves teljesitményének értékelése a centrum A%
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Felelosség

Belso ellenor
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J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kozremikodo

kozalkalmazotti értékelésre vonatkozo eljarasrendje szerint.

3. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzitt teriiletrol

A belsé ellenér Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzott teriiletrél. A
véleményt a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenbrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelelé
kezelésére.

Korlatozottan megfelelo

Az ellenbrzés ,korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenérzesi pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsO iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek ¢és
eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megéllapitdsok altalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigdlhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.
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Gyenge

Az ellenodrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a terlileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem felligyelik megfeleloen, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) eloérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellen6rzés | kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodeési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvet6
belsé ellenbrzési pontok vagy folyamatok mikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyl veszteség kockazata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitiizott célok jelentos részének
megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részeérol szigorti (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenbrzés ,.elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mitkddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzad nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektol és eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek silirgbsen intézkedéseket —
végsO soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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4. szami melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsoroldsa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer gazdasidgossagara,
hatékonysagéra és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A megallapitdsok és az adott
megallapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek minGsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockézati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljérasrend nyilvanvalo
megszegése, a jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet jelentos
koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A kiemelt jelentdségi
megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsiil a megallapits, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél vagy célkitlizések
megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat ¢s

minOségét.




Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

gillapits __ Rangsor_ Javaslat _ | Kockézat/Hatss | Intézkedést igényel
Megallapitas #1 .
Az Utalvanyozasi Szabalyzat
Az Utalvanyozasi _ Atla'gcts ) _ eg){s!éges s;erke?etben torténd e Tiigii
Szabalyzat nem alkot jelentoségli kialakitasa, a jelentésben részletezett
cgységes szerkezetet, hianyossagok felszamolasa.
tovabba hianyos.
Megallapitas #2
A kiadasi, valamint a
bev::jélnblei(i):gg::atok Az érvényesités, utalvanyozis,
YeSTIESe, Csekély ellenjegyzés gyakorlatdban fokozni
utalvanyozasa, ; e S s alacsony Igen
SllEiEEEaTe HE jelentGségli szukseges a folyarpatba épitett,
iR et & valamint a vezetdi ellendrzést.
vonatkozd
szabalyzatnak
megfelelden torténik.
Megallapitas #3
A Kistslt Az alairési jog gyakorlasakor az
kotelezettségvallalas, e eléiranyzat helyzetérd]l dokumentum magas Igen
utalvanyozas J & atadasa.
pénziigyileg nem
aldtdmasztott.
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XI. IRATMINTAK

Az iratmintik tartalma, beleértve az esetleg eldfordulo példikat is, a kézikonyv minta
Jjobb megértését és a belsd ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazasdat
szolgdljak ajanlds jelleggel! Az egyes iratmintik egészben vagy résthen is
alkalmazhaték, szabadon bévitheték az adott szervezet sajatossdagainak figyelembe

vételével!
Sorszam Megnevezés If;:;:fjﬁ gg/
1. szamu iratminta Belsé ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta Tudés- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratiminta Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta Folyamatlista K
5. szamu iratiminta Belsd ellendrzési fokusz K
6. szamu iratminta Interju kérd6iv a vezetés elvardsainak megismerésére K
7. szamu Iratminta Kockézatfelmérési kérdéiv folyamatgazdak részere K
8. szami iratminta A folyamatok jelentdségének meghatdrozisa K
Y. sz irabninia F olyan}a'tok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok K
azonositasa
10, szami iratminta Kockazatelemzés dsszesitése K
11, szami iratminta Kockazati térkép K
13, it fti Az éves' elle}nc’irzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas K
meghatdrozasa
13. szamu iratminta Eves ellenérzési terv K
14, szamu iratminta Ellen6rzési program K
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L SzAMG iratminta

Megbizolevél

. $zAmu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

. szamu iratminta

Ertesitd levél

_Szamu ratminta

Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

19.

szamu iratminta

Nyomtatvany interjiukészitéshez

20.

szamu iratminta

K&zos jegyzdkonyv

. szAamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

. $zamu iratminta

Stlyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzkonyv

. Szamiu iratminta

Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

24.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

. $zamu iratminta

Egyezteté megbeszélés jegyzokdnyv

5, $zamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

. Szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

. Szamu Iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

. Szamy iratminta

Intézkedések nyilvantartdsa

30,

szamu iratminta

Ellen6rzést kovetd felmérd lap

31, szamu iratminta Kulesfontossagi teljesitménymutatok
32, szamu iratminta Ellendrzések nyilvantartasa
33, szdmd iratminta Ellenérzési mappa
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34, szami ratininta Tanacsadoi feladat munkaprogram

35. szamu iratminta Tanacsadoi feladat elvégzésérol szol6 jelentés
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1. szami iratminta — Belsé ellenori képességek

' Belso
Megnevezes ellenor

K kitelez; A: ajanlott

 Szakmai végaettsig ésismeretek

Szakiranyu felséfoki végzettség, nem szakiranyu fels6fokn K
végzettség ¢és a Bkr-ben felsorolt egyéb szakmai végzettség
Meérlegképes konyveld A/K
Informatikai ismeretek A
Kozbeszerzési ismeretek A
Ko6zosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A
Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek K
Vonatkozo6 hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K
Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek K
Adozasi ismeretek A
Bels6 szabalyzatok ismerete K
A koltségvetési szerv ismerete K
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Informacio és menedzsment

Adatgyiijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolodo) K
Informacio szintetizaldsa K
Az ellendrzési munka megfelelé dokumentalasa. K
Onképzés, kiegészité adatgylijtés (feladatvégzésen tal) A
Tuddsmegosztas, informacioé aramoltatas K
. Médszeres és rendszers:eﬁdél.ef-ﬁ gondolkodas
Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K
Folyamatok elemzése K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K
Kockazati tényezok felismerése, jelzése K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K
Probléma felismerés K
Probléma megoldasi készség K
Kreativ javaslatok kialakitasa K
Végrehajthatosag-kozpont gondolkodas. K
| . ilKofnjﬁﬁnikééié és egyﬁttmx_’x%kiiélés
Megallapitasok pontos, kivetkezetes és tomor irasba foglalasa K
Szobeli kommunikécios készség K
frasbeli kommunikécios készség K
Targyaloképesség A
Egyiittm{ikodo készség (szervezeten beliil) K
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Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

Attitiid
Felelosségtudat, elkitelezettség a munkavégzésben K
Precizitas K
Hataridék teljesitése, idogazdalkodas K
~ Informatikai ismeretek
Szdvegszerkesztes K
Tablazatkezeles K
Ko6zo6s meghajté hasznalata K
Informatikai rendszerek felhaszndld szintli ismerete A
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési tery
: Ertékelés  (az 1-2-3-asra ertékelt
Megnevezes (1-5) kategoriak fejlesztést

Statusz

igényelnek)

¢ .-'lii_ncs' lgyehgé; 2 — elégséges; 3 m'folyamétbaliikﬁzépes; 4 ﬁ_tl'agos; 5 __; vanfﬁt'lag"
: - - : ; - feletti)

o

akmai végzettség és ismeretek (pontos megnevezéssel)

Bkr. szerinti felséfoku szakiranyu
szakképzettség

Meérlegképes konyveld

Nem szakiranyu fels6fokt végzettség és a Bkr-
ben felsorolt egyéb szakmai végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Adobzasi ismeretek

Ko6zosségi tamogatasok ellenorzési ismeretek

Allamigazgatasi ismeretek

Allamhéztartasi, koltségvetési ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabalyr komyezet
ismerete

Belso szabalyzatok ismerete

Az koltségvetési szerv ismerete
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Ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa

Rendszerellen6rzési modszertan

Teljesitményellendrzési modszertan

Informatikai ellendrzési modszertanok

Pénziigyi ellenérzési modszertanok

Kockazat-elemzési, értékelési modszertanok

Ellen6rzési mintavételi modszerek

~ Kommunikdcié

icib 6s -e’gyiittmﬁkﬁd_és

Szobeli kommunikacios készség

Irasbeli kommunikécios készség

Targyaloképesség

Egyiittmiik6dd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

~ Informatikai ismeretek

Szbévegszerkesztés

Tablazatkezelés

Informatikai rendszerek ismerete
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3. szami iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetﬁtt kepz?m te’rv, eg}ff;\nx fejlodést : Eicdekesst
tdmogato tevekenységek

Tevékenység #1

Tevékenység #2

Név: Jovahagyta (Szervezet vezetdje):
Datum: Datum:

Alairas: Alairas:
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5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz
Miikodési kornyezet Célkitiizesek Belso ellendri fokusz
e jogszabalyi kornyezel o  Korméanyzati célkitiizések o Az elbiranyzatok tervezése,
e  Hazai elvarasok e  Szervezeti célok azok felhasznalasanak
e EU-selvarasok s  Egyéb célok hatékonysaga
e Humaner6forras gazdalkodas
e Belso kontrollrendszer
erdsitése

- SR

Jogszahalyi
kdrnyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unios
elvarasok sth.

Kormanyzati
célkit{izések
Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kézszolgalati
jogviszonyban alldk
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténd
elhelyezése sth.)
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6. szami iratminta - Interji kérdéiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenorzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenorzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellendrzés munkajat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitéltést megelozden kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzamak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockézati tényez6-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
eréforras, informatikai stb. kockazati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentos kockazatok azonositaséban:
=  Melyek azok a tényez0k, amelyeknek jol kell miitkddniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkciondljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom adltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események
varhaté érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat tigy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatassal van egy
szervezel céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintll, az egész szervezetre kihato
,,hozzaallasat”, a vezetok €s alkalmazottak bels6 kontrollokhoz vald viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

" az integritast,

= az etikai értékeket,

» az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofiajat és stilusat,

= a felelosségi  korok  kijelolésének, a  beszdmoltatdsnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

= tovabba a centrum iranyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kdrnyezet az alapja a belsé kontrollok osszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet €s a rendet a szervezetben.

Tanacsadoi tevekenység:
A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belso ellendrt6l magas szinti,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozo szakmai hozzéértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellenén
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* abelsé ellendrzés kello atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
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* meg tudja 6rizni a kiviilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
» ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy jo belsé ellendrzés rendelkezik a ,kiils6 szakért6” megfeleld ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, koriillmények a
hosszu- és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit 14t a legnagyobb kockizatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockdzatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozdéan milyen lehetéséget lat?

Tortént-e  olyan  valtozds az On  szervezetének/szervezeti  egységének
kontrollkornyezetében, amely kiilonds figyelmet igényel a kivetkezo években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezo idoszakban (hosszii- és rovidtavon) a
belso ellenorzés figyelme?
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6. Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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7. szamu iratminta — Kockazatfelmérési kérdéiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek altal kitoltott kérdoiveket a belsd ellendroknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

A kockazatfelmérési kérddiveknek a folyamatgazdiktol a centrum belsd ellendréhez be
kell érkezniiik targyév julius 20 -ig.

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérd6iv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakorébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1.

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsdban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben modositasi javaslata van a feltiintetett -, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jelolje a tdblazatban!

Kockazati tényezOk meghatarozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazati tényezoket a kockazati kritérium matrix alapjan, amelyek az adott folyamat
esetében relevansak, azaz befolyasolni tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat!
Amennyiben modositasi javaslata van, akkor 0j kockazati tényezé hozzaadasa is
lehetséges, ez esetben kérem, hogy részletesen irja koriil annak tartalmat!

Stlyozas — Hatarozza meg az adott kockazati tényezé sulyat 1-10 skalan, annak
figyelembe vételével, hogy az adott tényezd mekkora jelentdséggel bir az adott
részfolyamat sikerességében!

Kockazatok értékelése részfolyamatonkeént — Kérem, hogy értékelje az egyes
kockazati tényezOket az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére
gyakorolt hatas, befolyas) és a bekdvetkezési valdsziniiségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa bekovetkezésének valdszinilisége)
alapjan egy 1-t0l 4-ig terjedo skélan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékelo lap

A Hatas | Valosziniiség
kockazati
Folyamatok t?nyezo (14) (1-4) Osszesen:
sulya (1-
10)
Szakmai feladatellatas 58,5
A belso szabalyozo rendszer
1.1 o o 30
kialakitasa
A szakmai feladatellatast szabélyozo
belso szabdlyzatok, utasitasok
. N . 7 4 2 56
nincsenek dsszhangban a stratégiai és
a rovid tavu tervekkel
A szakmai feladatellatasra vonatkozo
belsd szabalyzatokat, utasitdsokat nem 2 2 1 4
tartjak be
1.2. A szakmai feladatok ellatisa 87
A szakmai feladatok leképzése nem
I 9 3 2 54
sikeriilt a rendszerben
A szakmai feladatellatasra vonatkozo
jogszabalyi kdvetelményeket nem 10 4 3 120
tartjak be
Szabalyozasi rendszer 308
Eljarasrendi leképzése a
2 szabdlyoknak 22
Egyes folyamatok nem keriilnek
pontos szabalyozasra a bels 7 4 2 56
eljarasrendekben
A jogi szabalyozasi, politikai-
gazdasagi stb. kdmyezeti valtozdsokat 2 2 1 4
nem kovetik a bels6 szabalyozdsok
Az 1j feladatokhoz, kdmyezeti
valtozasokhoz kapcsolodd belsd
szabalyzatok egyaltalan nem 6 3 ’ 36
késziilnek el, csak hidnyosan
késziilnek el, vagy nem idében
késziilnek el
2.2 Stratégiai és éves tervezés 42
A stratégiai és éves miikodési, illetve
koltségvetési tervek dsszeallitasahoz 4 3 2 47
nem allnak rendelkezésre a tervezést
befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhet6 jogi vagy
bels6 szabalyozasi valtozasok elére 7 3 2 42
nem tervezhet$ hatasokkal jarnak
2.3 | Szakmai és adminisztrativ feladatok 42
A szakmai és adminisztrativ
feladatokat befolyasol szabélyok til 7 3 2 42

bonyolultak
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A szakmai és adminisztrativ
feladatokat befolyasold jogi vagy
belsd szabdlyozasi kbrnyezet tiil

gyakran valtozik, folyamatos

bizonytalansagot eredményezve ezzel

2.4

Szakpolitikai stratégia készitése

42

Szervezet nem idében értesiil a
vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozasarol

42

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiga
nem megfelel6 / pontatlan

42

Szakpolitikai stratégia gyakran
valtozik

42

Koordinacios folyamatok

45

3.1

Belsé kommunikacio

30

Az egyes szervezeti egységek kozotti
koordinacié és kommunikacio nem
biztositott

56

A bels6 kommunikacios folyamatok
nem megfeleléen mitkddnek

3.2

Kiils6 kommunikacio

49

A munkatarsak nincsenek tisztaban a
kifelé toérténd kommunikalas
szabalyaival

42

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetsége nincs
megfelelden kezelve

56

33

PR és marketing feladatok

56

PR, tdjékoztatdsra vonatkozo
jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak
elbirasszertien

56

A tervezes nem megfeleld, nincs
elegendé forras

56

Tervezés, koltségvetés készités

56

4.1

Jogszabalyi eléirasok betartasa

56

Nem elérhet a tervezési segédlet

56

Nem a jogszabalyok alapjan késziil el
aterv

56

Az arfolyamvaltozasok lehetséges
kockazatai, az inflacids varakozasok
nem kerlilnek figyelembevételre a
tervezés soran

56

4.2

Stratégiai és rovid tavu tervek
készitése

56

illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi
szabalyozasi el6irasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a
célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek,

56
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A stratégiai és rovidtava feladattervek,
illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz
sziikséges eréforrasokra

56

A stratégiai és rovidtava feladattervek,
illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat

akadalyozo kockazatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz
tartalékokat

56

4.3

Erdéforras sziikséglet kalkulacié

56

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld
soron 4ll rendelkezésre a forras

56

Forrasok nem allnak rendelkezésre a
kifizetés idépontjaban

56

A likviditasi elérejelzés nem
megfeleld (késik, pontatlan)

56

A betervezett kotelezettségvallalas
nem valosul meg

56
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép

81



12. szamu iratminta — Az éves ellenorzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megaillapitasa

- Ellendrinapok

szama osszesen |

(Atlagos

- munkanapok sziama |
~ x Létszam)

Atlagos

| S Létszdam
Megnevezeés - omunkanapok .
: L e 1H6)
- szama/f6

1. |Brutté munkaidé
2. |Kiesé munkaido | 3)+HD+(5)
3. |Fizetett tinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaid6 (rendelkezésre 4ll6 kapacitas): | | M-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%) : - - '
8. |Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsaddi tevekenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%) e S
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: - (RO
1. Az”_ewrfs eilenorzésn terv végrehajtasahoz ‘. - o ©6) vs. (12)
sziikséges: - . -
Ha a rendelkezésre
e - - : e allo kapacitds tobb,
14. |Tartalékidé . s | mintamenmyialery
= = ' ' ' 5 L végrehajtisahoz
sziikséges
o - - e : Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) e o | végrehajtisdhoz
" |igénybevétele . specidlis szakertelem
i e szitkséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem |
- _ elegendé a terv
16 Ideiglenes kapacitas Kiegészités (kiilso szolgaltaté | _ - ‘ vegrehajtasahoz,
" | dital) - _ : _ akkor kiilsd
g : szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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14. szami iratminta — Ellenorzési program

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

I. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenorzést végzé szerv vagy
szervezeti egyseég:

Az ellenorzés targya és célja:

Ellenorzott szervezet(ek)
szervezeti egység(ek):

Az ellenorzés tipusa:

Ellenérizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkeészitésének
hatarideje:

Jelentés veéglegesitésének tervezett

hatarideje:
Iddigény  (ellenéri munkanapok
szama):

Belso ellenor Név / megbizdlevél szama
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I1. A vizsgilat szempontjai

Az ellendrzes
Kockaz  lépései/Tesztelési
atok  stratégia/Alkalmazo
tt modszer

Az ellenorzott
Felelos

folyamat/tevéke
nység

A. <Ellen0rzési feladat>

A.l. <Ellen6rzési 1. <Ellen6rzési lépés / | <Bels6
részfeladat> alkalmazott ellendr>
médszer(ek)>

2. <Ellendrzési 1épés /
alkalmazott
modszer(ek)>

3. <Ellenorzési lépés /
alkalmazott

modszer(ek)>
A.2. <Ellen0Orzési 1. <Ellendrzési 1épés / | <Belsé
részfeladat> alkalmazott ellendr>
modszer(ek)>
2. <Ellendrzési lépés /
alkalmazott
modszer(ek)>
B. <Ellenérzési feladat>
B.1. <Ellendrzési 1. <Ellenérzési 1épés / | <Belso
részfeladat> alkalmazott ellendr>
modszer(ek)>

Készitette:

Név: <bels6 ellenorzési vezeto>

Alairas:
Datum:
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15. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> bels¢ ellenért (regisztracios szdma, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonositd  igazolvanyanak vagy mas személyazonositdsra  alkalmas
igazolvanyanak szdma), hogy a <Ellendrzott szervezet ¢s/vagy szervezeti egység neve>-
nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellenGrzés tipusa> belso ellenérzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap —ig terjed6 iddszakban.

Az ellendrzés célja. ..

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves cllenérzési terv / a szervezet elsd
szamu vezetOjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetben informaciot kérhet, az ellenorzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 tligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arr6l masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egyseg vezetdjenek.

Az ellenOrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzeserol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzo szervezet neve> BelsO ellendrzési kézikonyvének

vonatkozo irdnymutatasai szerint jar el.
Jelen megbizodleveél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <Kancellar>

Alairas:

Datum:

86



16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészami <Ellenérzés cime> ellenérzésben valo
részvétel kapcsdn a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsd
ellenérzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

XXXXXXXXXX, 20xx. ho nap.

Belso ellenor

87



OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels¢ ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellenorzés cime> ellendrzeésben vald részvétel kapesan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében allnak fenn.

A <szervezeti egység megnevezése™> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvr6l szold 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kodzeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok
el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtdsdban milkddtem kézre <datum>-ig, igy a program
<datum>-1 lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé
tevékenységet nem végezhetek.

XXXXXXXXX, 20xx. ho nap.

Belsé ellendr
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17. szamu iratminta — Ertesito level

<Szervezet neve>
<Iktatéoszam:>
<Név>
<beosztas> asszony/lir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <bels6 ellendr neve> 20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap -ig
az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kancelldr javaslata
alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként. A vizsgalat sordn az ellenér a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szoloé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai ¢és a <szervezet neve> Belsé ellenOrzési
kézikonyvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A bels ellenor megbizolevéllel igazolja
magat.

Keltezés

< Kancellar/Belso ellenOrzési vezetd neve
és alairasa>
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18. szami iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez
(nem kotelezo a haszndlata, lehetséges iratminta)

INTERJULAP -

Ellenorzés iktatoszama:

Elleno6rzés cime:

Ellenorzési program vonatkozoé pontja:
Ellenorzott szervezet:

Interji alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készito neve:

Az interjun elhangzottak osszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interji alany megjegyzései:

Interja alany alairasa:

Interji készité alairasa:

90



19. szamu iratminta — K6zos jegyzkonyv

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megallapitasainak bizonyitasdra felhasznalhato kiilondsen a kozos jegyzokonyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziten.

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo:

Ellenérzott  szervezet /  szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben

relevans):

Jegyzékonyv készito alairasa: <Belso ellendr>
Ellenorzott szerv, szervezeti egység

vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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20. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

BN 11515 - I (név, beosztas), biintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabbd, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato,
teljes korii informaciét tartalmaznak.

........ , 20xx. ho nap

Ellen6rzott szervezeti egység vezetdje
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21.  szamu iratminta — Silyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo neve:

Ellenorziott  szervezet /  szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett  feleldsok  megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa: <Belso ellendr>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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22. szami iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet megkiildése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének és/vagy az
ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellenbrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiildom észrevételezésre.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos ¢észrevételeit a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A Kkoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
— amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mdar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
észrevételezési hataridon beliil.

Felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildesével
egy idében lehetosége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendr neve>
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23. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatéoszam:>
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezetre adott észrevételei elfogadasra kertiltek / nem kertiltek elfogadasra.

(Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek meriiltek fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!)

Keltezés

<belso ellendr neve>
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24.  szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv

: JEGYZOKONYV _ :

Ellendrzést — végzo szervezeti

egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévok neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatéoszama:
Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitas keérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyzokonyvhoz csatolt | allaspontia a vonatkezé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolisa | tdmasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:
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25.  szami iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatoszam:> )
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/lir részére

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a bels6 ellendrzés elvégezte az <Ellenorzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezuton megkiildom.

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

Keltezés

< Kancellar>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellenérzés cime> cimi vizsgilathoz

Ellendrzési jelentés
iktatoszama:

Ellendrzés azonosito
szama

és cime:
Ellendrzési  jelentés
kelte:
Intézkedési terv
iktatoszamas:
Megallapitas Javaslat Intézkedés Hataridé? Felelos

Datum:

<ellenOrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdje>

< kancellar>

<belso ellenérzési vezetd>

2 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridéket tgy kell meghatarozni, hogy azok
szamon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhataridéket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.
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26. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<jktatészam:>
<ellendrzés azonositéo szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenorzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgilat célja:

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

A koltségvetesi szervek belsoé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzeési eszkozok és
modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idoigény  (ellenéri  munkanapok
$Zama):

Belso ellenor: Neév / megbizolevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Az ellendrzott idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
hivatalban lévé vezetok: id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem <Ellendrzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyok gyézédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassak.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitisok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettilk, melyrél késziilt
jegyzbkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esctlegesen

fennmaradt vitas allaspont ismertetése).

Az ellenérzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgdlt teriiletrdl, illetve
folyamatokrol dsszességében:
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1v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendizési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési ténvallds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket aldtamaszto ellendrzési bizonvitékok felsorolasdt. Ki kell fejteni a
feltart hianvossdagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megdllapitasok és kivetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek ajanldasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdagosabb miikidésre. A javaslatok kapcsan jelolni
szitkséges, hogv azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitasokat is rogziteni kell.

A .. Részletes megdllapitasok "-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerti kovetnie. Azon megallapitdsokat, amelyekkel kapcesolatban a belsd
ellenbrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, F6bb megallapitasok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Keltezés:

Alairas:
Név: <belso ellendrzési vezeto >
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27. szami iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellenérzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az _intézkedési tervben
meghatarozott lesutolsé hatdridd lejartat kovetdo 8 napon beliill koteles irdasban
beszamolni ¢és ezen beszamolét egyittal tdjckoztatdsul megkiildeni a belsé ellendr
részére is. A beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a
végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a hatarido, illetve feladat modositasi
kérelmet.

Keltezés

< kancellar >
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30. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

(20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsd ellenOrzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellendrzes 4ltal tett javaslatok
szama

1.3. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.4. A belsd ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.5. Az ellenbrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.6. A belsO ellendrzés altal feltart jogellenes
magatartdsok vagy szabalytalansag gyanujanak
szama.

1.7. A belsé ellendrzés altal nem, de kiilso
ellenérzés altal feltart jogellenes magatartasok
vagy szabalytalansag gyanjanak szama.

(2, Ha_tt’;km.;ys'ég. - -

2.1. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
1dosziikséglet

2.2. Jelentés-tervezetre érkezo észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
SZama

2.3. Az éves ellenOrzési tervben szerepld
ellenorzések teljesitése (db)

2.4. Soron kivilli ellenérzésre tervezett
idosziikséglet felhasznalasa (nap)
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

- (20xx)

2.5.Hataridében nem befejezett ellendrzések
szama

2.6. Tanacsadd tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama, irasbeli/szobeli

2.7. Tanacsadé tevékenységre  forditott
id6sziikséglet

2.8. Egyéb, nem kozvetleniil az ellendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkékban, stb.)
forditott idgsziikséglet

<belso ellenOrzési vezeto>
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32. szami iratminta — Ellenérzési mappa

Boritdlap
(tartalmazza az ellen6rzés cimet és szamat)

Megbizolevél

Ellenérzési program

Ellenorzési jelentés

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtiasihoz kapcsolodé informéiciok

Ellendrzést koveto felméro lap

Ellen6rzés nyilvantartisa
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33. szamu iratminta — Tanacsaddi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<[ktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd

ellenérzésérdl szolé 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoéi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtiasahoz sziikséges
kompetencia:

Tanacsadoéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette:

Név: belso ellenor

Alairas:

Datum:
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34. szami iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

’ JELENTES o
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtisdnak modszere:
Tanacsadast végzo belso ellendr:

Vezetoi osszefoglalé:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadé6i munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hiAnyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Név: belsé ellendrzési vezeto

Alairas:

Datum:




Megismereési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részekent mikodd szakképzo
intézményekre vonatkozo Belso Ellenérzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Barczay Janos Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium
Név Munkakér, feladat ellaté  |Alairas Ddtum
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
igazgatd
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Megismeresi nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum és annak részeként miikodo szakkeépzd
intézményekre vonatkozo Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Debreczeni Mérton Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum és Szakképzd Iskola

Neév

Munkakér, feladat ellito

Alairas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

116
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum ¢és annak részeként miikodo szakképzd
intézményekre vonatkozo Belsé Ellen6rzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Serényi Béla Mezdégazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola

Neév

Munkakor, feladat ellato

Aldivas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

117
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Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum €s annak részekent miikodo szakkepzo
intézményekre vonatkozé Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Tokaji Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Nev

Munkakér, feladat ellato

Alairas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
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igazgato




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikodo szakképzo
intézményekre vonatkozé Bels6é Ellendrzési Kézikényv tartalmat megismertik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium

Név Munkakdor, feladat ellaté  |Alaivas Deitum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum és annak részeként miikod6 szakképzo6
intézményekre vonatkozod Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Pétervasarai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium
Név Munkakér, feladat ellite | Aldairds Datum
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum és annak részeként miikodod szakképzo
intézményekre vonatkozo Belsd Ellenorzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezonek i1smerjtik el.

Eszaki ASzC Vay Adam Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Nev Munkakér, feladat ellate  |Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismeré¢si nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum és annak részeként miikodo szakkepzo
intézményekre vonatkozo Belsé Ellenérzési Kézikényv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Baross Laszl6 Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium
Nev Munkakor, feladat ellaté  |Aldirds Datum
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum é€s annak részeként miikodo szakképzo
intézményekre vonatkozd Belsé Ellenorzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Lippai Janos Mezégazdasigi Technikum és Szakképzd Iskola

Nev

Munkakdr, feladat elldto

Alairas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

123

igazgato




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum ¢€s annak részeként miikodo szakképzd
intézményekre vonatkozd Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképzo Iskola

Nev Munkakér, feladat elldte | Aldiras Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

..................................

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Centrum ¢és annak részeként mitkodo szakképzo
intézményekre vonatkozo Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Széchenyi Istvan Mez&gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

Név Munkakor, feladai ellaté  |Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum ¢és annak részeként mikoédo szakképzo
intézményekre vonatkozd Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmat megismertiik, azt a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Nev

Munkakor, feladat ellato

Alaivas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
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