1. melléklet a 9/2013. (IV. 29.) 6nkorméanyzati refethez* >

A képviselb-testilet altal a bizottsdgokra atruhazott hataskook jegyzéke és a bizottsag
feladatkorei

|. Pénzigyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag

1. Véleményezési jog illeti meg az dnkormanyzatotréézmeényeit éririt valamennyi
pénzugyi €s vagyoni kérdésben, tovabba a telegilésitéssel és
kornyezetvédelemmel kapcsolatos valamennyi kéraésbe

2. Javaslattételi jog illeti meg:

Pénzugyi, gazdaséagi és telepulésfejlesztési targgkod

a)a vallalkozasok fejlesztésére, tamogatasara,

b) koltségvetés dsszeallitasara,

c)az 6nkormanyzat és intézményei vagyonaval valoalgedésre,

d) a beruhazasokra, fejlesztésekre, beszerzésekre,

e)hitelfelvételre,

f) intézmény alapitasra, 6sszevonaséra, megszintetasaervezeésére,

g) 6nkormanyzati tarsulas létrehozasara, tarsulaghrdek-képviseleti szervhez
csatlakozasra,

h) az dnkormanyzat gazdasagi programjanak dsszeathtas

i) a helyi addé mértékének megallapitasara,

J) kbzOsségi célu alapitvany és alapitvanyi forrastatere és atadasara,

k) kovetelések elengedésére, és

) a telepulés kdzbiztonsagi koncepcidjanak tartalmara

m) a telepulésfejlesztéssel és kdrnyezetvédelemmekkégios fejlesztésekre,

n) telepilésfejlesztéssel és  kornyezetvédelemmel  k&gios  helyi
szabalyozasra,

0) az ingatlan elidegenités, megterhelés tgyében,

p) helyi kozlekedés fejlesztésére, kozszolgaltat&eminy alapitasara,

q) a telepllés szerkezeti és szabalyozasi tervéndamirda a Helyi Epitési
Szabdlyzat elfogadaséara, modositasara,

ra helyi koézszolgaltatasok megoldasara, a vallakoizaleteleplilésének,
fejlodésének ékegitésére,

s)a lakasépitési koncepcio kialakitasara.

3. Dontési jog illeti meg:

Pénzilqgyi, gazdasagi és telepulésfejlesztési targgko

a) elsirAnyzat-moédositasi hataskorében a koltségvetésilél ebirdnyzatanak
atcsoportositasara, ahol az esetenkénti atcsofiagd®tdmillio forintot nem
haladhatja meg,

b) az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletben a@gizott ,Tarsadalmi
szervezetek tamogatasa” kiemettignyzat felosztasa tekintetében, és

c) a sajat tulajdont szemeélygépkocsi kulféldi kiki&sstn valé hasznalataért
fizetett koltségtérités elszamolasanak engedélgezés

** Médositotta a 19/2014. (XI. 11.) énkormanyzaticelet
*> Médositotta a 23/2014. (XII. 09.) 6nkormanyzatidelet
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d) a kornyezetvédelmi alap felhasznalasara,

e) onkormanyzati tulajdonu féldek haszonbérbe adasara,

f) Onkormanyzati tulajdont nem lakas céljara szold@lyiségek bérbeadasara
vonatkozO versenytargyalas kiirasara, azok bérlséaaa illetve minimalis
bérleti dija mértékének megallapitasara,

g) onkormanyzati lakas bérbeadasara.

4. Ellenérzési joga kiterjed:

a) a koltségvetés végrehajtasara,

b) az 6nkorményzat és intézményeinek pénzforgalmara, é

c) az onkormanyzat gazdalkodasara,

d) atelepllésfejlesztési és kdrnyezetvédelmi célzesrkozok felhasznalasara.

5. A Pénzigyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag fakmda cnkormanyzati képvisél €s
a polgarmester, valamint hozzatartozoik vagyontkozatanak kezelése, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras lefdBga.

6. Feladata az ©Onkorméanyzati képvisekllen kezdeményezetméltatlansagi és
0sszeférhetetlenséggyben alterjesztés benyujtasa a képvistdstiletnek.

7. A bizottsdag a kozrend, kozbiztonsag és imrbegebzés terén egyutthkodik az
illetékes hatésdgokkal és mas szervezetekkel @t®érvalds megétésében, a
drogellenes intézkedésekben és az ifjisagvédelemlaen elkbveivé valas
megebzésében, a ilmmegebzési szervezet fejlesztése terén, a varos polgarai
elvarasainak és a jogszabalyokigdsainak képviseletében.

Il. Huméan Bizottsag

1. Véleményezési jog illeti meg az dnkormanyzatotréézmeényeit éririt valamennyi
oktatasi, kdznevelési és egészségugyi kérdésben.

2. Javaslattételi jog illeti meg:

Human targykorben:

a)az egészségugyi alapellatast, ugyeleti szolgalateljesitt orvosok
alkalmazaséara, az egészségugyi alapellatast, tigydelgalatot teljesdt
vallalkozdsokkal tortéh szerddéskotésre, az Ugyeleti szolgalat szakmai
vezebjének szeméelyére,

b) bdlcdevezet személyere,

C)a gyogyitd és meg&té munka javitasara szolgald intézkedésekre és
eszkdzbeszerzésekre,

d) a kdzegészsegugyi problémak megoldasiseg)it javaslatok kidolgozasara,

e)a varos szocialis helyzetének ismeretében az eggmisoportos problémak
megoldasara, a szocialis juttatasok, tamogataselkreljavaslatok készitése,

f) a helyi kitiintetések adomanyozéasara,

g) az egeéeszségugyi szolgaltatasok dijanak megallapétas

h) az egészségugyi ellatast édikerdésekben —

i) az oktatasi, kulturalis intézmények veirek személyére,
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j) az oktatasi, kulturalis és sport intézmények l&sére, megsziintetésére,
atszervezéseére, 0sszevonasara, alapitvany létsgtiaza

k) az oktatasi, nevelési, kulturdlis feltételek jasé@an,

) kalfoldi onkormanyzatokkal kapcsolat felvétele, (pic (1. (0¥A
onkormanyzatokhoz valé csatlakozasra,

m) a tbmeg, diak és versenysport feltételeinek bitdséra,

n) emlékmi, diszkat, koztéri alkotas felallitasara, |étegités

0) birdsagok ulndkeinek személyére,

p) kozterlletek elnevezésére, annak megvaltoztatésara

q) kituntetések adomanyozasara.

3. Dontési jog illeti meg:

Human targykorben:

a) az 6bnkormanyzat rendeleteiben meghatarozott tigyekbe

b) az 6nkorményzat éves koltségvetési rendeletben atéglizott ,Rendezvények
tamogatasa” kiemelt @anyzat felosztasa tekintetében,

c) kulféldi és belfdldi tanulmanyi 6sztondijban vaszesitésre,

d) a Bursa Hungarica palyazathoz kapcsolodé onkornainyamogatasi keret
felosztasdban, a palyazaton valo részvétellel kdgios dontésben és

e)az Arany Janos tehetséggondoz6 program keretébenogédottak
kivalasztasaban.

4. Ellenérzési joga kiterjed:

a) a bolc$de mikddtetésére,

b) az ©Onkormanyzat koltségvetésének egészségugyi eéxialsz célra
meghatarozott élranyzatai felhasznalasara,

c) az oktatasi, kulturalis és sport céllu pénzeszkdielblasznalasara,

e) az egészsegugyi alapellatas és az ugyeleti szojmlaellatasara,

d) a szocialis tgyekben tortént intézkedések teljssitd
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2. melléklet a 9/2013. (IV. 29.) 6nkormanyzati relethe2®

A képviselb-testillet altal a polgarmesterre atruhazott hataskibk jegyzéke

1. ,A gyermekvédelem helyi rendszeé€r sz6l6 6/2006. (lll. 31.) onkormanyzati
rendelet 5. § (2) bekezdése.

2. " A teleplilési tAmogatasrol és a személyes gonda@stochyjtd szocidlis
ellatasokroél” szol6 4/2015. (Il. 26.) 6nkormanyza&indelet 14. 8-a, 32. 8-a.

3. LA kozterlUlet-hasznalat helyi szabalyozasarollézd/1999. (V. 10.) dnkormanyzati
rendelet 5. §-a, valamint 19. § (3) bekezdése.

4. LA koztisztasagrol’ szo6lo 25/1997. (XI. 12.) Onkméinyzati rendelet 15. § (1)
bekezdése.

5. ,Az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyonnal valodgikodas szabalyairdl” szold

8/2012. (lll. 01.) 6nkormanyzati rendelet 6. §-a.

»

. A képviseb-testllet és szervei szervezeti éskiuési szabalyzatardl szolé 9/2013.

(IV. 29.) 6nkormanyzati rendelet 64. § (1) bekezalggontja

%% Kiegészillt az 1/2015. (1. 21.) 6nkorméanyzati réetiel

> Médositotta a 21/2015. (X.29.) 6nkorméanyzati réade
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1. fiiggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkormanyzati rdatez®

Enying Varos Onkormanyzata Képviseé-testiiletének tagjai

Viplak Tibor polgarmester 8130 Enying, Vé&ci Minaitca 62.
Buza Krisztina 8130 Enying, Erkel Ferenc utca 2.
Dely Tiinde 8130 Enying, Radnati utca 7.

Dr. Lelkes Akos 8130 Enying, Semmelweis utca 1.
Gebula Béla Akos 8130 Enying, Hajnal utca 18.
Méreg Janos 8130 Enying, Vasvari utca 2/A
Nyikos Istvan 8130 Enying, Kossuth Lajos utba 4
Regenyei Katalin 8130 Enying, Szabadsag téF4st. 1.
Voros Gyula 8130 Enying, Rézsa park 3.

*8 Médositotta a 374/2014. (XI. 05.) képviseestiileti hatarozat
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2. fuggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkormanyzati rdatlez

......
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Készitette: )
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Jévahagyta:
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2013.



Bevezetés

Az allamhéaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. térv (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza
meg a bels ellersrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. & (1) A bels ellersrzés kialakitasarél, meafetel mikodtetéséil és
flaaetlenséaének biztositasarol a koltséavetési szezetie koteles aondoskodni. A
belsy ellerbrzést véaé személy vaav szervezet tevékenyséaét a koltsé&ivsrérv
vezebjének kodzvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseitvkiienll a koltségvetési szerv
vezebiének kildi mea. Az iranvito szerv bélsllersrzést végezhet

a) az iranvitasa ala tartozé barmely koltséavetégivsl,

b) a sajat vagy az iranyitasa, felugyelete ala tarkdtségvetési szerv hasznalataba,
vagvonkezelésébe adott nemzeti vaavonnal val6 teotfs tekintetében,

c) az iranyit6 szerv altal nyujtott koltségvetési t@atasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebtingoéirveknél, és

d) az iranvitdsa ala tartoz6 barmely, a kdztulaidordlkd aazdasaai tarsasagok
takarékosabb tikddésébl szol6 2009. évi CXXII. térvény 8§ a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban all6 gazdasagi tagsasa

A koltséavetési szervek bélskontrollrendszer&t és bel§ elledrzéséél szolod
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rende (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza mea a koltségveté
szervek vezéi szamara a bels kontrollrendszer kialakitasara ésikidtetésére
vonatkoz6 tovabbi részletszabalyokat, valamint aomjossagot adé és tanacsadd
tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. 8 b) bels ellervrzés: flaaetlen, taravilagos bizonvossaaot adamécsado
tevékenvséa, amelynek célia, hoay az éltedtt szervezet tikodését fejlessze és
eredménvesséaét ndvelie, az allzbtt szervezet céliai elérése érdekében
rendszerszemléligimegkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illeflestti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és elontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi bels ellersrzési standardok alapjan a liedlertrzés kdvetkez Iényeges
ismérveit kell hanasulvozni:
*A belss ellerbrzés eav. az ellénzés és az arrél vald ielentés irdnvultsagabard bels
bizonvossaaot adod és tanacsa, nem hatésaai ielléotevekenyséa.
*A bels ellerbrzés afelelos szervezetiranyitds egyik legfontosabb eleként
mitkodik.
*A bels ellensrzésaz eredményesség novelésé segiti a kdltségvetési szerv liels
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsh Ellendrzés Szakmai HYPERLINK
"http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-minisatarallamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsaa/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-
standardjaiGyakorlatanaHYPERLINK "http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi
miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitiear$irek/a-beso-ellenorzes-
nemzetkozi-standardjc Nemzetkdzi Normainak (IIA Normakn: és amagyarorszagi




allamhéztartasi besellerirzési standardinak megfelélen a bel§ ellerbrzés kétfajta
szolgaltatast nvuit:

*bizonvossaaot ado6 tevékenység és

stanacsado tevékenység.

A bizonvosséaot ad6 szolagaltatdsok soran &letlertrok obiektiven értékelik a
ténveket, és ennek alapian fiiaaetlen véleménvt &mak vaav kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre,uweletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetae
ellendrzés egyéb targyara vonatkozéan.

A tanacsado tevékenvséa ielleaét tekintve konzdkaevékenyséa, amelvet altalaban a
meabizo konkrét felkérése alapian nvuitanak. Adsadoi feladat ielleae és hatokore a
meabizéval tortéh meaallanodas eredménve. Fontos, hoav a tanacsadéenvség
soran a bets ellersrnek meg kellériznie targyilagossadgéat, nem vallalhat at vézet
felelosséget.

Belss ellensrzési kézikdonyv kidolgozasa, jdvahagyasa, tartalmdelilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bélllersrzési kézikonyv elkészitésidr jovahagyasarol,
tartalmardl, felllvizsgalatarol:

Bkr. 17. 8 (1) A bels ellerdrzést véaé személy munkaiat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért fel&d miniszter altal kozzétett bélsllensrzési standardok, Utmutatok
fiavelembevételével, valamint a bél®llerdrzési vezat altal - az allamhaztartasért
feleldés miniszter altal kozzétett bélsellerdrzési kézikbnyv minta meafetel
alkalmazaséaval - kidolgozott és a koltségvetésivszezetje altal jovahagyott bels
ellensrzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A bels ellerzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonvossaaot ado és a tanacsado tevékenyséwmtkopo eliarasi szabalvokat:;

b) a bel$ ellersrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatatmedé ellerdrzési
alapszabalvt;

c) a tervezés meaalapozasahoz alkalmazott kockazagdemodszertan leirasat:;

d) az elledrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkedatt iratmintakat;

e)az ellerdrzési meaallapitasok hasznositasanak nyomon k@&tetés

f) az ellerzés soran biunt&t szabalysértési, kartéritési, illetve feavelmias
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagmydssag feltardsa esetén
alkalmazando eliarast.

(3) A bels ellersrzési vezet és a bels ellerrok a bel§ ellersrzési tevékenységet az
allamhaztartasért fekéd miniszter altal kiadott etikai kodex fiayelembwtével véazik.

(4) A bels ellerdrzési vezet koteles a betsellersrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogsaatkalmdodszertani Utmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasatkazetni.

A belsé ellensrzési kézikbnyv célia, hoayv a szervezetnél doloobelss ellensrok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend ésatmintdk mentén végezzék
tevékenyséauket.

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban a Bel§ Ellenérzési Kézikonyv a bel§
ellenérnél és a jegy#nél talalhaté meg.

Fenti dokumentum felllvizsgélatara évente sor kerul






A belss ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozielss ellenérzesi
alapszabaly

A belss ellerbrzési alapszabaly (Charta) olvan hivatalos dokuomnt amely
meahatarozza a bélsllerdrzés ceéliat, hataskorét, feladatat, a hedlersrok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadjdel$ ellersrzés szervezeti
elhelyezkedését.

Bkr. 17. 8(2) b) A bel$ ellerdrzési kézikbnyv tartalmazza a bekdlensrzés hataskorét,
feladatait és céljait meghatarozo beddlentrzési alapszabalyt.

Tartalmi elemek

A belsé ellenérzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

*a beld ellendrzés célia;

*a bels$ ellendrzés feladata:;

ea Magyarorszagi allamhaztartasi belé ellenérzési standardok és a Bels
ellenérokre vonatkozo etikai kddex elfoaadasa és alkalmasa:;

*a szervezeti és funkciondlis fliaaetlenség biztodigd, 6sszeférhetetlenség;

*a bizonvossaaot ado tevékenyséaq;

*a tanacsado tevékenyseg, a tanacsado tevékenységtében ellathatod feladatok
kore;

*a beld ellendrzesi vezeb feladatai, felebssegi korei;

*a beld ellendr joaai és kotelezettséaei;

*az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti eqyséq jogai és kigzettséagei;

*a bels ellenérzési vezeé beszamolasanak maddja, rendszeressége a koltségseté
szerv vezedje szamara.

Amennviben a bel$ ellendrzesi tevékenvséa ellatasa részben kilszolaaltato
bevonasaval torténik, akkor sziikséges meghatarozat alkalmazott bel$ ellendr és
a kulso szolgaltato felebsségi és feladatkoreit, a kapcsolattartas formait.

A Belss Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet standardjainak és a bélsellerdrzési
tevékenyséare vonatkoz6é Chartajanak (Model Intekndit Activity Charter, 1A, 2009)
fiavelembevételével, az allamhaztartasért &sleminiszter az allamhaztartas léels
kontrollrendszerének feilesztésével, szabalyozésavakoordinacidiaval és
harmonizéaciéjaval kapcsolatos feladataival 6sszgféigen ajanlasként kozzéteszi adbels
ellendrzési alapszabaly (Charta) alabbi mintajat:

BELSO ELLEN ORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belss ellensrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. §b) pontia alapian a belsllerdrzés fliaaetlen, taravilagos bizonyossaaot ado
és tanacsadd tevékenyséa, amelynek célia, hoaolex®reott szervezet tkodését
feilessze és eredménvesséaqét novelie. Az&@kétt szervezet céliai elérése érdekében a
bels ellerrzés rendszerszemléleimeakdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az elle6rzott szervezet iranyitasi és hels kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.



Belss ellensrzési tevékenyséqgre vonatkoz6 standardok,@tasok

A bels ellerdr tevékenvséaét a vonatkozOd ioaszabalvok, a neiwzetés a
maavarorszaai allamhaztartasi WBekdlersrzési standardok, az allamhaztartasért dslel
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatokawint a vonatkozé szervezeti bels
szabalyzatok alapjan, a b&lsllenrzési vezet altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv
vezebje altal jovahagyott betsellersrzési kézikbnyv szerint végzi.

Belss ellensrokre vonatkozd etikai kdédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a baflerr a bel$ ellertrzési tevékenységet az
allamhéaztartasért feled miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembtlével végzik.

A belss ellengrzés feladata

A bels) ellerdrzés céliainak elérése érdekében — tdbbek kdzdfiormaciokat avit és
értékel, elemzéseket készit, aianlasokat tesz réscdakat ad a koltséavetési szerv
vezebie szamara a vizsaalt folvamatokra vonatkozéanammit a tudomasara iutott
jelens kockazati kitettségl, eseményil, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv
vezebjét azonnal tajékoztatja.

*Bizonyossagot adé tevékenység

A belsy ellerdr elemzi, értékeli az iranvitasi folvamatokat ébedsy kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hoay azok eredménvesen, haték@svaazdasaaosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosuladsatel&data kdrében a bélellersrzés
elsbsorban
eelemzi és értékeli a bélskontrollrendszer iiikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenvséaeket, az nmderdaramlast és
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyantatai vizsgalja
eredménvesséaét, hatékonysaaat és agazdasagossaaat;
caz ellebrzések sordn megallapitdsokat, kdvetkeztetéseketslptokat fogalmaz
med;
*a bel$ ellersrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekahagdkdveti.

A belss ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatanfeladatait
részletesen a Bkr. 21. 8§ (2) bekezdése hatarozzagne

A belsi ellendrzés feladate annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezéltéas
kialakitott, mikddtetett bel§ kontrollrendszer meafelel-e az alabbi kbvetelmé&ngé:

* A szervezeti célkiizések dsszhanaban vannak a szervezeti stratéaiaval.

* A szervezeti célkiizések elérésére kidolaozott mutatérendszer meéfelel

*A szervezeti folvamatok kialakitdsa biztositia dkitézések meavaldsulaséat; a
folyamatok bel§ szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiisitog, a
felelosséaek, feladatok eavértalen meahatarozottak.

* A kidolaozott proaramok, tervek és céikiesek meavalésulnak.

*A szervezeti célkiizések elérését veszélvedtetkockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, aerme azokat - a szervezet
kockazatviselési hailandosaaanak fiavelembe vételémeafeleben kezelni.

A koltséavetési szerv munkafolvamataiban a doédsntrollok kialakitasa meafelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadbtesgggek mérséklésére és
folyamatos korszésitésik biztositott.



*Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszakBibn, szabalyzatokban és a
vonatkozo szefdésekben foalalt rendelkezéseknek.

*Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredssmygazdalkodnak,
valamint a vaavon meadévasarél meafébel aondoskodnak.

*Az egyes vezék, szervezeti egységek kozotti informaciddramlasymunikécio és
eavuttmikodés meafelél

*A pénzugyi-, irAnyitasi- és operativikbdésre vonatkoz6 adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, meabizhatdak és a medidigden rendelkezésre alinak.

*A szervezet vezét a relevans esemeénvékrés tevékenyséaelr rendszeres
ielleaael, strukturdlt, dontéstamoaatd informéacmkhjutnak, amely altal a
kilonbd® szinti szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata fegyeiel
kisérhed, valamint a feltart hianyossagok megsziintetégeditntt.

e Tanacsado tevékenység

A bels ellerdrzés tanacsadd teveékenyséaével tamoaathatia aeseervezdiit, a

koltséavetési szerv vedptnek meabizasa alapi¢A tanacsado tevékenyséa keretében
ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése endelkezik, azonban a
ioaszabélvban meahatérozott feladatokon talme$en tovabbi feladatok is

ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a bdisllensr fliggetlenségére vonatkozo
eléirasoknak.

A belsy ellerdr taiékoztatia a koltséavetési szerv véita bizonyossaaot add és a
tanacsadd tevékenvyséa soran feltart, a dbdtentrollrendszer hatékonysaaanak,
mindséaének javitdsara vonatkozo Iékétekél. A belsy ellerbrzés — mint vezét
tAmoaatd tevékenyséa — nem mentesiti uavanakk@zabtiet azon felgélsséaiik aldl,
hoav a kockazatokat kezeliék, illetve a Bekontrollrendszert rikodtessék. A bels
ellendrzés a szervezet bélkontrollrendszerének iavitasa érdekében iavasiatekz. de

e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedésallekenyezése kizardlag a véket
felelésségi korébe tartozik.

Szervezeti figgetlenség

A bels ellerdrzés kialakitasarol a koltséavetési szerv \i@eatondoskodik. A:Aht. 70.

8 (1) bekezdésének meafaleh a bel§ ellerdrzést véad személy vaay szervezeti
eavséa kozvetlentl a koltséavetési szerv \eeek alarendelten, szervezetilea az
ellendrzott tertletekdl elktilonitetten helvezkedik el, véazi tevékenviéaélentéseit
kozvetlenil a koltséavetési szerv vémemek kildi mea. A bets ellerdrzés
fluggetlenségének biztositasa érdekében ab bmllerrok a belé ellerbrzési vezet
alarendeltségébe tartoznak.

A bels ellersr olvan vezeti szintnek tartozik beszamolasi kételezettséaszleavezeten
belll, amelv lehéivé teszi a bels ellerbrzési tevékenvséaet vénszamara feladatai
teliesitését, tovabba ilv médon a lbedslensrzés hatokérének meahatarozasa, a vizsgélat
lefolvtatdsa és a ielentéstétel Kiilbefolvastol mentesen torténhet. A szervezeti és
mikddési szabalyzat részét kebeszervezeti abrat — a bélsllersrzés fuaaetlenseéaére
vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr.6Ehsainak, valamint a koltségvetési szerv a
sajatossagainak megfeéieh kell elkésziteni.



Funkcionalis flggetlenség

A Bkr. 19. 8-nak meafeleben a koltséavetési szerv vedie koteles biztositani a bels
ellenérok funkcionalis fuaaetlenséaé. A bels ellersr nem rendelkezhet semmilven, az
ellendrzott tevékenyséa feletti hataskorrel és nem letzekllerdrzott tevékenvséaért
felelss. A bel$ ellertr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszlereirasainak
kidolaozasaba és véarehaitasaba csak tanacsad@séngezés ielleaael torténhet. A
belsy eller bizonyossaaot ado ellérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért fekkd miniszter altal kodzzétett bélsellerzési standardokkal
dsszhangban lévtandcsado tevékenységen kivil méas tevékenységhagfisaba nem
vonhato be.

A bels) ellerdrzési vezdi, illetve a bel§ ellerdr hataskore az alabbiakNEM teried ki:

ea koltségvetési szerv a bélsellervrzési egységre vonatkozokon kivilées
véarehaitasi vaay iranvitasi tevékenvséaében éspvételre;

epénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovalsagy a bels ellersrzési
eavséare vonatkozoékon kivl;

*a szervezet barmely, nem a Betlensrzési eavséa altal alkalmazott munkatarsa
tevékenyséaének iranvitasara. kivéve, ha ezek &«atansak meabizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az etlerésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a
bels ellersroket.

A koltségvetési szerv vedge és a bels ellerdr egyltt évente attekintik és elemzik a
bels ellersrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitaisdd &érdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belss ellendr, illetve a bels$y ellendrzési vezed tekintetében fennalld
Osszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-andelkezik.

Amennviben a betsellerdr a vizsaalt szervezet szamara ellgési vaav tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tewgkégek ne vezessenek
0sszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a besellerri munkakor betdltése a szervezeten bélitrtént, vaay mas
koltséavetési szerdt kerilt athelvezésre/atvételre a lédellensrzési munkatars. akkor
az eaves vizsaalatok ellém eréforrasanak tervezésénél, valamint az élleések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditazi dsszeférhetetlenségi szabélyok
betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintaj6. szamu iratmin tartalmazza.

A belss ellendrzési vezeb feladatai

A belsy eIIert’Srz_ési vezet a k(‘jltséqvetési szerv bélsllerrzési eavséaének vedat, ha
a koltséavetési szervnél e_cﬁllﬁna el a bels ellerzést, akkor a beibsellert’irzést ellatéd
személyA belss ellenérzési vezed feladatair6l a Bkr. 22. § rendelkezik.

A bels ellersrzési vezet felelosséai korébe tartozik:
*Annak biztositasa. hoay minden, a Bedlersrzes hataskorébe tartozo tevékenvség,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megtalel ténylegesen végrehajtasra
keruljon;



A koltséavetési szerv bélsellerdrzési eayséaének eredménves vezetése és
feilesztése a szikséaes szakmai, technikai éstobpeéaymutatas meaadasaval,
a nemzetkdzi bels ellersrzési standardoknak, utmutatdknak és gyakorlatnak
meafeleben:;

*A kockazatelemzésen alapuld stratéaiai és évesdetksi tervek kidolaozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart koak&ényedket is figyelembe
kell venni;

*A jovahagyott éves ellénzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetésivs
vezebiének felkérésére véazett soron kivili feladatadkat

Szakmailaa képzett ellérok alkalmazasa. akik meafedelszakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlybagialt kdvetelmények
teliesitéséhez;

*A szervezetnél tkods fobb funkcidk, valamint az Ui vaay atalakulé szertieze
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az eZdklakitasaval,
milkodtetésével, illetve kiteriesztésével kapcsolatmkazatok értékelése;

*A bely ellerzési tevékenvséa mérket célkitizéseinek meahatarozasa,
fiavelemmel kisérése, a koltséavetési szerv veaatk taiékoztatasa a béls
ellerdrzési tevékenység méribetcélkitizéseibl és az azokhoz mérten elért
eredménvekil;

*A mas szervezetek altal véazett ellemesek és a iogalkotok munkaianak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a6 bellersrzés a szervezet
mikodését — ésszekoltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belss ellenér jogai és kotelezettséqgei

A belsh ellendr jogairdl és kotelezettségeisl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. 8 A bels ellerdr ioaosult:

a) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egyseg helyiségédliépni, figyelemmel az
ellerdrzott szerv, illetve szervezeti eavséa biztonséiiré&saira, munkarendiére;

b) az elledrzott szervnél, illetve szervezeti eayséanél aznétkés taravahoz
kapcsol6édd, mibsitett adatot, Uzleti és aazdasaai titkot tartamamtokba. a
kozszolaalati alapnvilvantartasba és mas dokumeskben valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kildosaabalvokban meahatarozott
adatvédelmi és mésitett adatok védelmére vonatkoz&iglsok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanvt késniite indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett {égywvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység vépabl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vaay széban informaciot kérni;

d) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti eaysédikiidésével és aazdalkodasaval
Osszeflugd kérdésekben informéaciét kérni mas szer$kekt bel$ ellersrzési vezet
jovahaavéasaval;

e)a vizsadlatba szakérbevonaséat kezdeményezni.

Bkr. 26. 8A bels) ellervr koteles:

a) ellerdrzési tevékenvyséae soran az ailgési proaramban foalaltakat véarehaitani;

b) tevékenységének megkezdéséaz ellerbrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezebiét taiékoztatni, és meabizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetleokumientumokat és
korulményeket meavizsaalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslataigysaefien, a valdsagnak
meafeleben irasba foalalni, és azokat eleaged meafeld bizonyitékkal alatamasztani;

e)amennviben az ellénzés soran bint&t szabalysértési, kartéritési, illetve feavelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mukasatgy hiAnyossag gyanuja merdl fel,



haladéktalanul ielentést tenni a lbeddlerrzési vezeinek;

f) az ellerdrzési ielentés tervezetet az elerdtt szerv, illetve szervezeti eavség
vezebjével egyeztetni, ellgmzési jelentést késziteni, az eberési jelentés aldiraséat
koveben a lezart ellefrzési ielentést a bélllensrzési vezdinek atadni;

a) ellendrzési meabizatasaval kapcsolatban vaay személegre risszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentéstita bel§ ellerbrzési vezeinek,
amelvnek elmulasztasaért vaay késedelmes teliééitéeavelmi felélsséaael tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellemeés lezarasakor hianvtalanul
visszaszolaaltatni, illetve amennviben az dltlegs soran blnt&t szabalvsértési,
kartéritési, illetve feavelmi eliaras meainditasékat adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossaa avanuia meril fel, az eredeti dokumeokama sziikséaes intézkedések
megtétele érdekében a lelsllersrzési vezet Gtjan az elleérzott koltségvetési szerv
vezetiének ieavdkonyv alapian atadni;

i) az elledrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél,ibeainnak részegységeiben a
biztonsaai szabalvokat és a munkarendet fiavelerahai;

i) a tudomasara iutott misitett adatot, tizleti és aazdasaai titkot mizami;

k)az ellerzési tevékenyséaet a 22. 8§ (1) beke:a) pontia szerinti kézikbnyvben
meahatarozott médon meaféleh dokumentalni, az elléreés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és adwitett adatok védelmére vonatkoz6iglsok
betartasaval - az elléreés dokumentécidjdhoz csatolni.

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti eqyséq jogai és kigzettségei

Az ellendrzétt szerv jogairdl és kotelezettségeit a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. 8 Az ellerdrzétt szery, illetve szervezeti egység vépeés alkalmazottai
joaosultak:

a) az elledr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas tatkiralletve
meabizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianvabaaviuttrikddést meatagadni;

b) az ellerdrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. é43.a8 szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vilasat.

Bkr. 28. § Az ellersrzott szerv, illetve szervezeti egység végetés alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellerzés véarehaitasatsseaiteni, eavittiikodni;

b) az eller részére szdban vaav irdsban a kért taiékoztatébtilagositast,
nvilatkozatot meaadni, a dokumentaciokba a betékinbiztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jéggnyv ellenében - az ellémek a megadott
hataridbre atadni;

c) a saiat hataskorébe tartozéan az éheés meadllapitasai, és javaslatai alapian a
véarehaijtasért felésoket és a véarehaitds hataridejét feltibntettézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott héigridégrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezdiiét és a belsellernsrzési vezett tadiékoztatni;

d) az elledrok szadmara megfetemunkakorilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels) ellerdr koteles a koltséavetési szerv vépeiszamara:

*a Bkr. 43. § alapian meakildeni az elierési ielentéseket;

*a Bkr. 48-49. §-ai alapian elkésziteni és meakiilderéves ellefrzési ielentéseket;

erendszeres itk6zonként taiékoztatast adni az éves éleési terv véarehaitasanak
helvzetéél, az elvéazett ellgirzések eredménvéir a tervtl valo eltérés okairdl,
valamint a bel§ ellersrzési egység feladatainak ellatdsahoz szikségesbze
és taravi feltételek mealétédr

*a koltségvetési szerv vedginek kérése esetén a mas dlteasi tevékenységek,



illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalystai-, biztonsaai-, ioqi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kilellemrzések) vonatkozasaban az
eavséaes szakmai értelmezést, és az e feladatdkabd ezervezetekkel,
személyekkel a megfetelkoordinaciot biztositani, valamint éfra vezetést
rendszeresen t4jékoztatni.

* A belss ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flaaetlen bel§ ellerdrzés eredménves iranvitasa, a beddlersrzési eéforrasok
hatékony, eredményes és aazdasaaos felhaszndlat# allernsrzési vezet felelosséae.

A bels elledrzési vezetnek kell biztositania, hoay oly médon iranvitsatadetlen
belsy ellerdrzési tevékenyséaet, hoay az Gkiidésével nbvelie a szervezet
eredménvesséaét. Ennek kapcsan abbalersrzés iranvitasahoz kapcsolodo feladatok
kozil kiemelt jelerdsédi a meafelad humanesforras-aazdalkodas, a kdlszolaaltatd
esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valaambel$ ellerbrzési tevékenység
ertékelésével osszefiigfeladatok.

A bel$ ellerbrzési vezet feladata a Bets Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA
Normaknak, a magyarorszagi allamhaztartasicbellersrzési standardoknak és a Iéels
ellensrokre vonatkozo etikai kddexdagtasainak tortéh megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél edylatja el a bels ellersrzési tevékenységet, akkor a Bkr.
szerinté végzi el a Bkr. altal a vezetfelelosség kérébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltséavetési szerv b&lsllensrzési tevékenyséaét kiblszolaaltatd bevonasaval
latjiak el, akkor az erre vonatkozé megallapodaskeh rendelkezni a vezét
tevékenységek ellatasarol.

Tartalmi elemek

A belsi ellengrzési tevékenyséq iranyitasaval foglalkozo fejezar alabbi teriileteket
fedi le:

Belss ellenéri humaneréforras-aazdalkodas:
*belss ellenéri humaneréforras-aazdalkodas alapelvei;
*humaneréforras-tervezés és kapacitas-felmereés;
kivalasztasi folvamat;
*a munkakorok, a felelbsség- és feladatmegosztas kialakitasa;
emunkakari leiras;
*a beld ellendrzési csoport kompetencigja;
*helvettesités;
ceértékelés;
«folyamatos tovabbképzeés.

Kilsé szolgaltaté bevonasara vonatkozo @&@rasok:
*kilsé szolaaltato iaénybevételének sziikséaesséae;
*a kulsé szolaéltato iaénvbevételére vonatkozo6 alapelvek;
*a kilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei.




A belss ellendrzési tevékenyséa értékelése:
*a beld ellendrok teliesitménvének értékelése;
*a beld ellendr (eavéni) teliesitményének értékelése;
*a beld ellendrzés csoport szindi teliesitményének értékelése;
«a teliesitményértékelés etglleges eszkdzei/modszerei;
e Onértékelés;
*kilsé minéségértékelés.

Belss ellendri humanerdgforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. 8-a rendelkezik a bélsllerdrzési vezeéi humanesforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairol:

Bkr. 22. §(1) A bels ellersrzési vezei feladata:

c) a bel$ ellerdrzési tevékenység megszervezeése, az @hiének végrehajtasanak
iranvitasa;
d) az ellerdrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul idellertrzési vezet koteles:

c) biztositani a bets ellersrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezdge altal jovahagyott - éves képzeési tervet késeites
gondoskodni annak megvaldsitasaral,

A humanebforras-gazdalkodassal kapcsolatos folvamatokat Kedly kialakitani, hoay
azok 0sszhanaban leavenek a szervezet hulbfamés-aazdalkodasra vonatkozo6
szabalyzataival és a szervezeti dziképzési tervvel. A humanidorras-gazdalkodass f
elemei:

*human eréforrasok tervezéss;

*kapacitas-felmeré;

ekivalasztasi folyamat, melynek segitsével biztosithatd a megfeteképzettség és
szakértelem az elléreési csoporton bell;

feladatmeqgosztakialakitasa:;

emunkakori leirasok, melyek az ellebrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
eaves ellebrok szamara;

*készseégfejlesztés/tréning, melyek lehdiség adnak az ellérbk folyamatos
feilodésre;

teljesitményértékelé, mely az ellefirok és az elletrzési szervezet tikddésédl ad
visszajelzeést.

*Humanersforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A bel$ ellerbrzési vezdt stratéaiai ellebrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival katégzza a belsellensrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a koveikezgy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a bel§ ellersrzésre vonatkozo feilesztési és képzeési tervet; _
e)a szukseges @orrasok felmérését disorban a létszam, képzettség, targyi feltételek



tekintetében:;

Az ersforrasok tervezésének célia annak meahatarozasa, hekkora, illetve milyen
human- és tarayi éforras szikséaes ahhoz, hoavy a Belsllerrzés meafeldl
bizonyossagot tudjon nyudjtani a koltségvetési sderwezedi szadméara a bels
kontrollrendszerek hatékonyikddéséb.

A humanetéforras-tervezés
*a human diforras mennviséai és miséai sziikséaleténekoetielzését,
*az eBforras-biztositas lehetséaes moédozatainak bemataté@damint
eegyeb, specifikus tevékenységek tervezését jdlantiépzesi tervek).

Moddszertan

A kapacitas-felmeré: a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafudyokhoz
rendelhet huméan efforrasok mennyiségi és niéigégi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratéaiai etlerési terv kialakitasa utan lehet elvéoaezni és
véarehaijtasa soran az elvéaz&mdunka mellett eavéb ténveket is fiavelembe kell
venni. llven eavéb tényék lehetnek pl. képesséafeilesztés, tréninaek (nezazhet-e

a szukséaes tudas képzések révén), illetve szalmdsarvezése (az adottdloen
rendelkezésre all-e a szikséaes élierkapacitas). A kapacitas-felmérést az éves
elledrzési tervek dlrehaladasaval, illetve esetleaes modosulasaval h@sshan
rendszeres itkozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérésdménveképpen a
bels ellerbrzési vezet meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére alitanuedforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vaglyttioatforrasokat kell bevonnia.

A bels ellervrzés feleldsséae, hoay taiékoztatast adion a koltséavetési seeetiének
arrél, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (enoexktyéetszam) nem eleaeh@ bel$
ellerdrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) beksedalapian a bélllersr vezet
jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagyidlmszakértelem sziikségessége esetén
kilso szolgéaltatd bevonaséra javaslatot tenni a kolestégvszerv vezéenek.

Kivalasztasi folyamat

A kivélasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a felelpy kompetencidkkal rendelkéz
munkaeé rendelkezésre allasat.

A belss ellendrzési vezeb feladate a szakmai dontések meahozatala, iay

a kivalasztési kritériumok meafoaalmazasa (elvarhketencidk meahatarozasa, pl.
az Ui elleroktsl meakovetelt szakmai tapasztalat, avakorlat, akses
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jentkeotivacioja az
ellendrzési poziciora),

*az értékelés modszereinek ibvahaavasa,

a teszteket kdvéen a kivalasztasi interiuk lefolytatasa,

+a felvételidk szakmai értékelése és végul

+a kivalasztasi javaslattétel.

A bels) ellerdrzési vezet az elidrasba bevonhatia a ldeddlersroket is. A meatervezett
és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyanb@dtosithatia a megfelel
képzettséget és szakértelmet adbelkensrzési csoporton belil.

A bels ellensri munkakor betoltése torténhet:



*a koltségvetési szerv mas szervezeti egysegénélalkogtatott személy
athelvezésévell/atvételével,
*kulss felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindia az adott joaviszanwonatkoz6 ioaszabalvok az
irAnyadok. A kivalasztasi folyamatnél az dsszefiettenségi szabalyok betartaséara is
kiemelt figyelmet kell forditani.

Bkr. 23. 8-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek beltersrzési vezetinek
kivalasztasi eljarasarol.

* A belsi ellensrok regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. §(4) A koltséavetési szervnél bélsllensrzési tevékenyséaet csak az
allamhaztartasért fel&d miniszter enaedélvével rendelkezemély véaezhet. E
tevékenvséaek folvtatasat az allamhéaztartaséttgeeiniszter annak enaedélyezi, aki
cselekwképes, buntetlen @&leti, és nem all a balellervrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol sltilédalya alatt, tovabba rendelkezik a
joaszabalvban élrt véazettséaael €s ayakorlattal. )

Bkr. 24. § (1) Koltséavetési szervnél bélellersrzési tevékenvséaet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelamély végezhet. Engedély annak
adhato, aki meafelel a (2)-(4) bekezdésben foddaithk.

(2) Bel$ ellersrzési tevékenvséaet az lathat el, aki leaalabbékéts ellefirzési,
koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az addgiltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartoz6 terlleten szerzett szakmai avakakies

a) az alabbi szakiranyu szakképzettséaek valamelvikendelkezik:

aa) iooasz, kdzaazdasz, okleveles kdzoazdasz, aazdémaomtikus, informatikus-
k6zgazdasz, igazgatasszeeokleveles igazgatasszerdezokleveles kodzigazgatasi
szakeénd, okleveles kdziaazaatdsi menedzser vaay

ab) olvan ®iskolai, vaay eavetemi véazettséa, amely a kdnweliviszoloaltatast
végdk nyilvantartdsba vétel@r szolé 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételt leh@até teszi,

b) més, olyan fel&foku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nerra) pontban
meahatarozott fetdokl véazettség és emellett

ba) okleveles pénziavi revizori,

bb) pénziiavi-szamviteli szakellén,

bc) okleveles kényvvizsgéloi,

bd) koéltséavetési ellgiri,

be)mérleaképes konyvéil

bf) a Bel$ Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének oklevelesdelkersri (CIA),

bg) az Information Systems Audit and Control AssocratidSACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerélié1SA),

bh)k6ziaazaatasi aazdalkodasi és ebierdsi szakédi,

bi) felséfoku koltséavetési, vagy

bj) felséfoku allamhaztartasi
szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Amennviben a koltséavetési szerv Belgllerbrzési szervezeti eavséagel
rendelkezik, a koltséavetési szerv vémeta fel$fokd iskolai véazettsémknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foalalt szakwediorlati feltétel aldl, illetve 2012.
december 31-ia felmentést adhat a (2) bekeba)-bi) pontidban foalalt szakképesitések
aldl, de ebben az esetben is kételes aondoskodi hoay a bels ellensrzési szervezeti
egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, dpt#tbés egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.



(4) Nem lehet vizsaalatvezetek kiielolni azt a bets ellerdrt, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat aldl felmentést kapattidig amig a bebs ellersrzési
szervezeti eqyséanél a hidnyz6 szakmai avakoratotnem szerezte.

(5) Koltséavetési szervnél bélsllersrzési vezdéinek az nevezhétki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlatbriefaldbb tovabbi harom éves
szakmai avakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a bels ellertrzési vezdt feladatait kul§ szolgaltato latja el, a feladatot ellato
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésbermatagozott feltételeknek.

A bels) ellerdrok reaisztracioiara vonatkozo6 részletszabalya koltséavetési szervnél
bel$ ellersrzési tevékenyséaet véikznvilvantartasarol és koteléaszakmai
tovabbképzésél, valamint a koltséavetési szervek vénetk és qazdasaai vedatek
bels) kontrollrendszer témaju tovabbképzés@8/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi éirasok:

*A belss ellersrokre vonatkozéan a Bkr. 24. 8§ (2) bekezdése |bhakét éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziugyi, szamviteli, vagyadatt koltségvetési szerv
tevékenvyséai korébe tartozo terileten szerzetnsaiattvakorlatot ir él.

A vizsodlatvezdire a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz méast, miszerint nem
lehet vizsaalatvezének kiielolni azt a bets ellerdrt, aki a két éves szakmai
gyakorlat al6l felmentést kapott, addig amig a deddlensrzési szervezeti
eavséanél a hianyzé szakmai avakorlatot mea nenezee

*A bels ellersrzési vezeinek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csaldlalyét
éves szakmai gyakorlattal rendel&dmels ellertr nevezhet ki.

A bels ellersrzést véadktol elvart szaktudast és bels ellensrzési képesséek

*szakmai véazettséa és ismeretek,

ekommunikaciés képesséaek (szobeli, irasbeli),

ealtalanos ellerzési szaktudas (informéaciagyés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok dliseaqitése),

especialis elleérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamithsikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),

evezebi kompetenciak (motivalas, irdnyitds, szervezésprdioalds, komplex
latasmaod, kapcsolattartas, kapcsolatépitésgioreés aazdalkodas, stb.), illetve

*a készség- és személyiségddgsi eljarasok (6nképzés, hdellensri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

* A munkakorok, a felabsség- és feladatmegosztas kialakitasa

A felelésséa- és feladatmeaosz a bel$ ellemrok kozotti munkameaosztast és
eavuttnikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve eflerbeosztasok szerint iriaéebz
egyes ellebrzést vegé szemeélyek, illetve a koltségvetési szervezet vgastk
jovahagyoi, végrehajtoi és kozrékddoi felelosségeit.

A belsy ellerdrzési csoporton belil a feladatmeaosztas kialakigadbelé ellerdrzési

vezet felelossége és feladata. Az Enyingi Polgarmesteri Hinél a bel$ ellenérzés
két részre oszthato :

*koltségvetési szerv vedpd



*bels) ellervr.

A feladatmeaosztas kialakitasanal kiemelt szemaarday szem elvének érvénvyesilése:
minden eaves bdisellerdrzési tevékenyséanél — amennviben a rendelkezdlre a
kapacitds megengedi — egyértéén el kell kuloniteni egymastol a végrehajtdo és a
jovahagyo szerepkdroket.

*Munkakori leiras

Munkakori leirast minden eaves belellerdrzést véad személy szamara el kell
késziteni. A meafelél munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartadel§
ellendrzési vezet feladata. A munkakdri leiras részletesen meafoazha az ellefr
feladatait és a bdisellerbrzési vezdt elvarasait, ezaltal alapja az ebberési csoporton
bellli munkamegosztasnak és teljesitményértékdtésne

* A belsy ellengrzési csoport kompetencidja

Az |IA standardok ésa maavarorszaai allamhaztartasi Belllensrzési standardok
szerint a fuaaetlen bélxllersrzési tevékenyséaet vé&iknek kollektiven rendelkeznitik
kell, vaav mea kell szereznililk mindazt a szaktudasgtkorlatot és eavéb ismeretet, mely
a feladatok ellatasahoz sziksé A belsy ellerdr szakértelmének adott évi
meafelebséae az éves ellérzési terv és kapacitas-felmérés elvéazése ut@mozaatd
med. A koltséavetési szerv vediet ennek alapian tudia meaallapitani. hoay adels
ellerdrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakéréllomannyal, amely az éves
ellensrzési terv megfelélszinti végrehajtadsat biztositani tudja.

*Helyettesités

A helvettesitési rend kialakitasanak célia a mufdtaonossaaganak méwmése adott
munkaeé kivalasa esetén. llven eset lehet az él@ék szabadsaoa, beteaséae vagy
varatlan felmondasa. mely esetekben eay @&llefeladatait ideialenesen mas
elledroknek kell elvéaeznitk. A helvettesitési rend é€zmszhanaban meahatarozza,
hoay eaves munkakorok kozott, illetve azonos mudkdkon bellil milyen
helvettesithéiséa van. A helyettesitési rend kialakitasaért égak@szen tartasaért a
bels) ellerdrzési vezet felelds. Ténvleaes helvettesités bekdvetkezésekor padidell
fokozott figyelmet forditani, hogy az ell@&zési munka végzése soran a négy szem elve
és a jovahagyasi / mieégértékelési / felllvizsgalati eljarasok sértetkemaradjanak.

A Polgarmesteri Hivatalnal 16fvégez bels ellerbrzést, tavollétében kitlsszakember
megbizasara kerul sor.

«Ertékelés

A Hivatalnal a koltséavetesi szerv vaietfelelbs azért, hoay a béisellersr szamara
folvamatos visszacsatolast és értékelést adion &yemteliesitményikt. Ui felvétel
esetén, illetve évente minden WBeksllersr szamara ki kell, hoay tdltse 20. szamu
iratminte (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési)tererinti értékel lapot.

Az értékelési folvamat maaaban foalalia:
*Az elozé évi tudas- és készségleltar, illetve fejleszténi felllvizsgalatat az &le
meahatarozott, feilesztésre iranvuld Iépések iedissnek értékelése érdekében.
A bels) eller szakértelmének értékelését a tudas- és készséaldletve
feilesztési terv aktualis kitdltése soran. A tektartalmaznia kell az eaveztetett
fejlesztési |épéseket, amelyek az egyéni képzési kamlakitasanak alapjaul



szolaalnak minden beisllerdr tekinteteben.
* Az ellerbrzéseket kovétfelmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

*A belgy ellengrok koteled szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. & (7) A bel$ ellerdrok kotelesek a mar measzerzett ismereteiket naprak
tartani, feileszteni, a valtozasokbdl efddvetelménvekkel 6sszhanaba hozni. Ennek
érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképeess venni, és kilon
jogszabalyban élrt esetekben vizsgat tenni.

A bels) ellerdrok koteled szakmai tovabbképzésére és vizsaakotelezettsemaatkozo
részletszabalyokia koltséavetési szervnél bélsllerdrzési tevékenyséaet véikz
nvilvantartasarol és kotelészakmai tovabbképzésérvalamint a koltséavetési szervek
vezebinek és aazdasaai vesatek bel$ kontrollrendszer témaju tovabbképzésér
28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendel tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) ¢) A bel$ ellersrzési vezet koteles biztositani a bélellertrok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kbltségvetdsi wezeaije altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni €s gondoskodni annak n@gjtesarol.

A kompetenciafeilesztés részerendszeres szakmai tovabbképz. mely lehefséaet
biztosit az elletrok folvamatos fefldésére. A bets elleroknek a szakmai fejtlés
érdekében folvamatosan feilesztenitk kell szaktukkts avakorlatukat és eavéb
ismereteiket A kialakitott éves képzési tervek a koltséavetészerv vezebie altal
jovahagyéasra kertlnek.A képzési terveket az ellérok teljesitményének értékelése és
az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott feilesztési sziikséaletek alapirtleneahatarozni a személvre szabott
eavéni képzési tereket. Ezek formalis, irasban i6vahaavott tervek, lvaie
meavalésulasat az év soran folvamatosan nyomon Kkeletni és az ellém éves
teliesitménvyértékelésének részévé kell t Az eavéni képzési terv mintaia3. szamu
iratmintéban talalhatc A képzési tervek kialakitasakor hanasulvt kelltéeki a bel§
ellerdr koteled képzése mellett a relevans szakmai képesitésekAmkleveles bel§
ellendr) megszerzeésére is.

Kiemelt képzési tertiletnek kell tekinteni:

*a specialis szakmai ismeretek measzerzését (dzabalyi kornvezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellénzési technikak, csalasra utaldo jelek
beazonositasa),

*a kommunikaciés képesséaek javitasat (pl. int@iéntésiras),

silletve a vezeali kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi kémpdsé
idégazdéalkodas).

A képzesi tervek megvaldsitasahoz szuksedgesitkségletet be kell tervezni az éves es
stratégiai elleérzési tervekbe.



*Klillsd szolgéaltatd bevonasa

Bkr. 16. §(1) A bels ellersrzési vezet jogosult

a) ideialenes kapacitas kieaészités vaay

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kilsd szolaaltaté bevonasara iavaslatot tenni a kolestégvszerv vez&gnek.

(2) Ha a koltséavetési szerv nem foalalkoztat dalerrt, a koltséavetési szerv
vezebje koteles gondoskodni a koltségvetési szervébelersrzési tevékenységének
kilss szolaaltaté bevonasaval toréémeaszervezésdirés ellatasarol.

(3) Amennviben a belsellerdrzési tevékenyséa ellatdsdba részben vaay eaészben
kilsd szolaaltatot vonnak be, a kélszolaaltatd a bedsellersrzési tevékenvséa soran
minésitett adatot csak abban az esetben ismerhet meonnaiben a kis szoloaltatd
megfelel a jogszabalyokban meghatarozott gsitett adat védelmére vonatkozé
eldirasoknak.

(4) A bel$ ellerdrzési tevékenvséa (2) bekezdés szerinti measzes®ezgonatkoz6
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) ébdR@zdésében foglalt tevékenységek
(azaz a betsellervrzési vezdii feladatok) és kotelességek ellatasanak maédjaral.

*Kllsd szolgaltatd igénybevételének sziikségessége ékdeltételei, alapelvei

Amennyiben a koltséavetési szervnél — a dallerdrzési alapszabalyban foalaltak
szerint — a besellerrzési tevékenvséaet kidlszolaaltatd bevonasaval latiak el, az erre
vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell aébelerirzési vezdti feladatok és
kotelessegek ellatasanak maodjaral.

A klls6 szoladltaté bevonasanak — az arra iranyuld felsnéhéégzését koveen — az
alabbiindokai lehetnek:

*A bels) ellerrzési tevékenység ellatdsaba Kidzolgaltatd bevonasa ideiglenesen
kieaészid ielleaael (pl. hosszabb tappénz esetén) tortdkk (16. § (1) a).

*A belss ellerdrzési vezeat ioaosult kil szakéd bevonasara iavaslatot tenni a
koltséavetési szerv vedptnek, amennviben a meatévbels ellerdrzési
ersforrasok nem meadfelétk az elvéazeridfeladatok ielleaéhez képest (specialis
szakértelmet iaén§lellensrzések: pl. IT ellebrzés. kornvezetvédelmi ellérzés,
adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelekségessége, FIDIC elkem
stb.) (Bkr. 16. § (1) b).

* A koltséavetési szerv nem rendelkezik Beddlersrzési eavséaael, illetve béls
ellersrrel, mivel 6nalldé bels ellerdrzési eavyséa kiépitése, vaav lbeksllersr
telies munkaidben tortéd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. §

(2)).

A kilsé szolaaltatbnak munkaja soran be kell tartania aatkwz6 joaszabalyi
eléirasokat, a kapcsol6dé nemzetkdzi és hazai @ktési standardokat, illetve A béls
ellensrokre vonatkozé etikai kodex” @hasait €s meg kell felelnie az adott szervezet
bels ellerdrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredménvesséae szempontiabdl natomos, hoay a koéltséavetési
szerv keld alapossaaaal iarion el a kélszoloaltatd bevonasakor, a véarehaitando
feladatok szempontiabol meafélelavakorlatot szerzett es tapasztalt szolaaltatéval
szerddion, aki reaisztralt betsellertr is eavben. Eppen ezért, ha a koltséavetési szerv
vezebie vaay a bels ellersrzési vezdt kilss szolaaltatdé munkaiat szandékozik iaénybe
venni, a meaallapodas meakotéséttemea kell vizsaalni, és értékelni kell a kiils
szolgaltatd kompetencigjat, fliggetlenségét és itagpssagat a teljesitehideladatok



tekintetében, valamint fiavelemmel kell lenni aalddiakra:

*ea megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudasorigyaks egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

*a kils szoloaltaté esetleaes vaavoni érdekeltséae aezxttel kapcsolatban:

*a kil szolgéltatd esetleges személyes vagy szakmai dammisa fel§ vezetéssel
vaay a szervezet mas taagiaval:

*a kil szolgéltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szettel, vagy a vizsgalt
tevékenvséaael;

*a kul$ szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nydljtotyarhatban |é&
szolgéltatasai.

Ezen kivil szikséges, hogy a cég képviseletébat bldrorzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt bélsllertr legyen.

Amennyiben a kiU szologaltatd bevonasaval meavalositandd dbeddlensrzési
tevékenyséa a kilsszolaaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsflersrzését,
illetve vaavonnvilatkozat-tételét teszi szilkséaeasgel$ ellerdrzési vezainek a kil$
szologaltatd bevonasara tett javaslata kapcsan Idiome= kell vennie a fenti
kotelezettséaek teliesitése altal okozott tobbletleet, a kotelezettséaek teliesitéséhez
szikséaes hatarilet és a javaslatat ezen szempontok fiayelembelévéte kell
megtennie a koltségvetési szerv végetfelé. Ezen kotelezettség(ek)et a Kuls
szolgaltato szetiwlésébe is bele kell foglalni.

A kulss szolaaltatd munkaianak felllvizsaalata eseténlsb ledlersrzesi vezeinek vaay
— amennyiben a beisellerérzési vezdii feladatokat a ki szolgaltato latja el — a
koltségvetési szerv vedginek értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiilsg szolgaltatoval kotdtt megallapodas elemei

Kilsé szoloaltatd ioénvbevétele esetén irasbeli szaldgalimeaallapodast kell kotni,
mely meaallapodasok formaia meabizéasi vaay valladkoszerddés lehet attdl flidien,
hoav milven céllal kétik a meaallapodast. Kiilszoladltaté lehet maaanszemély vagy
jogi szemely, akinek a hozzaértédgfelkésziltségéi a koltségvetési szerv vedginek
kotelessége meggxodni.

A szermdésbenrdaziteni kell, hoav:

*a kil szolaaltatd a vonatkoz6é hazai és nemzetkozi idddyak. valamint bels
ellerdrzési standardok, szakmai, etikai normék szeritfa &l elledrzési
feladatait;

*a kil szolaaltat6 az adott meabizé szervezet altal kitalth bel$ ellensrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamimemzetkozi, hazai béls
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakdddatetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen mea kell hatarozni:

+a teliesitend szoloaltatasokat (beleértve a munka céliat ékbedt);

eazokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal dapss tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

«az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembeeees!| kell a tevekenyséeget
véaezni;

«a megfelad nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valé Zdderést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

*a meabizassal kapcsolatos munkalapok, elkészémtédek, munkaanvaaok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sazjikséerint a szeét jogokra




vonatkozo dlirasokat;

«a tevékenvyséaek Utemezését, a feladatok elvégxélsatigidejét;

ekapcsolattartas moédiat;

caz eqvuttmkodés rendiét: a meabizd szervezet Aaltal a okidzolaaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentunsakdkisat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkdiasbkat;

*a kul$ szolgéltato altal készitett eli@mési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanvban);

*az elkészilt dokumentumok eaveztetésének, észlexgsének rendiét;

*az adatvédelertir sz0l6 rendelkezéseket és azok betartdsdnak kétedégét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat;

*a dijazas mértékét és Utemezését.

A belsj ellengrzési tevékenyséq értékelése

A bels ellersrzési tevékenységet értéketljardsok modszerei/eszkbzei ésigrban a
kdvetkedk lehetnek:
*az (eavéni) teliesitményértékelése (év véaén);
*a rendszeres @o6zonként (altaldban évente egyszer, az évesoetiesi jelentés
elkészitésével parhuzamosan) véazett onértékedépdat szini értékelés);
earendszeres i6zonként (leaalabb 5 évente) véazett &iifsnoséaértékelés;
eaz allamhaztartasért fefsl miniszter azon tevékenvséae, elidrasa, melynek
keretében fiayelemmel kiséri és vizsaalia a ioodkallk, iranvelvek, modszertani
Utmutatdk, valamint a bélselledrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok
alkalmazaséat és végrehajtasat (eseti jeléatgkelés).

A Hivatalndl a bel§ ellertrzési tevékenyseg ertékelése év végen torténik.

Azon szervezeteknél, amelvek rendelkeznek onaliéstaménvértékelési rendszerrel,
bevezetett moédszertannal, valamint a teliesitmégkeliést tamoaaté seaédletekkel, ott a
belgs ellersrok teljesitményértékelését nem indokolt, de ledgds kilon, a bels
ellendrok teljesitményértékelésére vonatkozo6 ajanlasmpjah is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelvek mea nem rendelkeznekadld. a telies szervezetre
vonatkozo teljesitményértékelési rendszerrel, az  &bbi ajanlasok
figyelembevételével célszéra beld ellenérok teljesitményértékelését elvégeznitk.

A teliesitménvértékelés a szervezet stratéaiai aiodlk elérését tamooaté, a
humaneréforrds-menedzsmen részét képeér eszk6z, melvnek lénveai eleme, hogy
horizontalis és vertikalis kommunikécié seaitsétidolyamatos visszajelzést és ezaltal
feilédést biztosit mind az eavén, mind a szervezet szanda teliesitménvértékelés
szoros 0sszefliggésben van mas hunééoreés-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.

A bels) ellerdrzési vezdt feladata meafelélteliesitményértékelési folvamat kialakitasa
és nikodtetése a bdls ellemrzési csoporton belil. A meafedein kialakitott
teliesitménvértékelés visszaielzést ad a deddlerrzés és a beals ellerdrok
hatékonysagarél és eredményessiig@lapja a személyes és csoportszifdjlesztési
terveknek, illetve alapja lehet azdéptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.



* A belsi ellengr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsy ellerdrok teliesitménvét évente atfoad értékelés keretdbedl értékelni, az
elvéazett elleérzések utan tett értékelések és visszaielzéseldnladkr értékelés soran a
tényleges teljesitményt 0ssze kell vetni a munkalgirasokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést élzetesen meafoaalmazott és kommunikalt értékeldsokaak szerint, a
teliesitmények obiektiv mérése alapian kell elvaoezs a folvamatot meafetan
dokumentalni kell. A teliesitménvértékelési kateaikat Uay kell kialakitani, hoay azok
az ellerbrzés megfelé végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriletekel, Keogy
lefedjenek, pl. elletrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

* A belsi ellengrzés csoport sziritteljesitményének értékelése

Az eaves elleérok teliesitménvének mérese mellett a belkersrzesi vezet feladata a
belss ellerbrzesi csoport teljesitmenyének merése is, melymelngenyét be is kell
mutatnia az éves elléreési jelentésben.

A koltseavetési szerv vezgt felel a bels ellerdrzés teliesitménvenek értékeléseért és
nyomon kovetéséert, illetve a megfélehiikodés helyreallitasahoz szikséges lepések
megtételéért, amennyiben sziikséges.

* A teljesitményértékelés édleges eszkdzei/mbdszerei

A teliesitmenvertékelés édleaes eszkozei:
» azellendrzest kovet felméré lapok, illetve
 akulcsfontossagu teljesitménymutatélalkalmazasa.

Az ellendrzést kdvet felméré lap az ellebrzott szervezeti eavséaékerkezd minéséai
visszacsatolas és a helsellerdrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
0sszeattitésének elsdleaes eszkoze. Az ellérzéest kovei felméi lap seaitséaet nvuit:
*a bel$ ellersrzés hatékonysagaval és eredményességével kapsswifiirmaciok
dsszeatitésében,
*a lehetségek azonositasdban és a dbakervrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények dssZgpseben.

Az ellertrzést kovet felmén lapot minden elvéazett ellérzés utan javasolt hasznélni.
Az ellerbrzést kovet felmé lapot a vizsgalatvezétkildi meg az elledrz6tt tertlet
vezebjének az ellebrzési jelentés megkildésével egyideg.

Az ellerdrzés kezdetén, mar az &lsapcsolatfelvételnél mea lehet emliteni, hoay ladhe
ellemdrzés kéri az ilven formaban tortemisszaielzést (is). A felmérapok beérkezését
koveten a vizsaalatvezétés a bels ellerbrzési vezdt értékeli és dsszesiti a felmérés
eredménveit. A felmérlapok ravilaaitanak a bélllerdrzés és eav-eayv bélllensr
elfoaadottsaaara. meaitélésére, és hosszdttavimh keresztul alkalmazva meafékeh
obiektiv képpel szolaalhatnak. Céldrezllerdrzésenként és édzakonként a felmér
lapok bel$ ellerdrzési szervezeten belil vald kozos kiértékelésekidrtékelés
eredménve a bdis ellerbrzés munkaiarél szolo beszdmolokba is beégil Az
ellensrzést kéved felméis lap mintdja ¢17. szamu iratminban talalhato.




A kulcsfontossaau teliesitménymutatok (KTM) olyan teliesitmény-mészamok,
amelvek lehéivé teszik a betsellerbrzési vezdt szamara. hoay mennviséai méréseket
véaezzen, és a béls ellewrzés teliesitményét erre alapozva értékelie. A
teliesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt migidkénapok). elfoaadott iavaslatok
szama, az ellémzési terv véarehaitasa. stb. seaqiti abellensrzési vezeit abban, hoqgy
0sszehasonlitast végezzen a belkersrzés adott ifiszakra vonatkozo teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azon tertleteketfegliddésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellémzési tervben meahatarozott alagvenformaciok és az
ellendrzési nyilvantartasban szerépkllerdrzési informaciok felhasznélasaval lehet
kiszamolni.

*Onértékelés

Bkr. 48. 8§ Az allamhaztartasért fetid miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves eblagsi jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési ielentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bel$ ellersrzés altal végzett tevékenység bemutaidnértékelés alapjar az
alabbiak szerint:

aa)az éves ellefrzési tervben foalalt feladatok teliesitésénekkéttise:

ab) a bizonvosséaot adé tevékenvségésexyit és akadalyozo tényéz bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa,

A vonatkoz6 joaszabdlvi &lras alapidn a bdisellertrzési vezet felelésséae, hogy
évente minimum egysz elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amenrgibel$
ellerdrzési vezet sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végenketeéelést.
Tekintve, hoav az oOnértékelés eavfaita teliesitr@éékelésnek is tekinthieta bel$
ellersr éves munkéiardl, iay annak elkészitéséhez a émletési szerv vezee
felhasznalhatia az elléreétt teriletdl, szervezeti eavsétlt érkez visszaielzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és véleményaegifiésének ekdleges eszkbze
az ellerzést kovet felmérés.

A fentieken kiviul az 6nértékelés elkészitéséheegls ellersrzési vezdt felhasznalhatja

a ielentés évében véazett folvamatos ds@mbiztositasi ellémzési listakat, azok
eredménveit, illetve sziikséa szerint a teliesitr@é@kelés eavéb munkaanvaaait (pl. a
kulcsfontossaau teliesitménymutatdk alakulasat.eledrzések nvilvantartasat — az
atlagos idraforditasok elemzésére). Az éves onértékelésbezatél bevonni a
munkatarsak képzéseének és fejlesztesének értékislésée

*KUlsd mingségértékelés
[IA 1312 — Kilso értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kilss értékeléseket 6t évente leaaldbb eavszer el &gkbztetni
egy szervezeten kivili képesitett, flggetlen éréekreméllyel vagy csoporttal. A béls
ellendrzési vezetnek mea kell taravalnia a vedeestilettel, hogy
*szUkséa van-e avakoribb kélértékelésre, és
*megfeleb-e a kil$ értékeb személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges tsszeférhetetlenséget.



A bels) ellerdrzési tevékenyséa kidlsnindséaértékelését uay kell elvéaezni, hoay ennek
alapian a bets ellerrzési tevékenyséa és a Belkllensrok Nemzetkozi Szervezet
Standardiainak és Gvakorlati Utmutatéinak osszi@aabivéleménvt lehessen alkotni. A
bels ellerbrzési tevékenyséa értékelése mellett a&kitsnoséaértékelésnek lelistg
szerint feilesztési iavaslatokat is tartalmaznidl, kenelvnek célia az ellgmzési
tevékenyséa eredményesebb és hatékonvabb véazés@sekitése. Ezek a kils
minoségértékelések kilondsen értékesek lehetnek & bldsorzési vezat, valamint a
bels) ellerbrok szamara.

A kllsé mingségértékelést védizkel szembeni kovetelmények:

«flgoetlennek kell lennilk a szerve#gttés a vizsoalt bels ellerbrzeési
tevékenysédl. A mindséaértékelést védzcsoportnak olyan személvekbkell
allnia, akik szakmailag kompetensek a belellersrzés és a kids
mindséaértékelés terén eavarant.

caz értékelentl szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsealatosinden
kotelezettsédl, érdekeltséd mentesnek kell lenniik. A szervezet mas
szervezeti egységeinél dolgoz6 személyek nem ekt fliggetlennek a kids
értékelés szempontiabol.

ekivalasztaskor fiavelembe kell venni az értékelvalés vaay latszélaaos
Osszeférhetetlenséaét, amely a szervezettel vamakarbel$ ellerdrzési
tevékenységével megi@yelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdoattren
alakulhat ki.

«a feddhetetlenséa elvének értelmében az értékelégt csapatnak becsuletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelméket be kell tartaniuk. A
szoladltatasokat és a kdzdsséa bizalmat nem saakatktlves nvereséanek vagy
eldnvoknek alarendelni. Az obijektivitas elve partatlanz itéletalkotas
szempontjabol becslletes hozzaallasra, valamint dagzeférhetetlenségek
elkertlésére kotelez.

*j6l kell ismernilk a nemzetkdzi és hazai standaatlolértasaknak kell lennitik a
leaiobb szakmai avakorlatok (best practices) tetéwmabba leaalabb harom év
friss vezedi szinti tapasztalattal kell rendelkezniik a Belsllensrzés
avakorlataban.

eolyan képzett ellefrzési szakembereknek kell lennitik, mint pl. példaubel$
ellendrzés terilletén relevans avakorlattal rendelk&bzaoazdaszok, ioaaszok,
CIA vaayv CISA okleveles ellémok, akik IIA mindséabiztositasi ellémok, eavéb
kompetens ellefrdk, tanacsadok, kilsellersrok vagy egyéb, a bdlsllensrzés
szakmaiaban dolaoz6 kdlszoloaltatok.

*az informacios technoldaiak terén szakmai tapaszaéhlkell rendelkezniik. Mas
teriletek szakést is seaithetik a kuls értékelést védr csapat munkaiat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyekéiszt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kilsé minéséaértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
*az IIA Normaknak;
*a maavarorszaai allamhaztartasi Betlensrzési standardoknak;
*a bel$ ellerrokre vonatkoz6 etikai kodexnek;
*a bel$ ellerdrzési Alapszabalvnak;
*bels) szabalvzatainak, eliarasainak, avakorlatainak;
«az alkalmazand6 ioaszabalvoknak és szabalvozastddavenveknek;
*a szervezet fels vezetése altal a bélsellersrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;



*a bel$ ellersrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, reéels2s legjobb
gyakorlatoknak.

A bels ellersrzési vezet donthet Gay, hoay a kilaningséaértékelést ein. fiaaetlen
kills6 jovahagyassal végzett onértékel moédszerével végezze el, melynek dodf
jellemzi az alabbiak:

eatfoad és részletesen dokumentalt 6nértékelésarfdy;

ceqv képzett mibiseaértéke altal véazett fliggetlen helyszini jovdhagyas;

egazdasagos id és eéforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a kiekllersrzési vezat altal vezetett csoport véazi az énértékelést.
Eav képzett, fuaaetlen értékemeavizsaalia az onértékelést annak érdekében, hogy
iovahaavia az eredménveket, s uavanakkor kifei@etemeénveét a tevékenység a Bels
Ellensrok Nemzetk6zi Szervezete Standardja valdo megfelelését.

Habar a telies kids értékelés a lehétleahasznosabb moddszer az 6tévente legalabb
eavszer elvéazeld kilss mindséaéertékelésre, a flaaetlen jovahaavassal végzett
onértékelés tovabbi lettsteget jelent az 1312 szdmu IIA Normanak valé melgste pl.
kisebb bels ellersrzési kapacitassal rendelkezzervezeteknél.

Téjékoztatds az eredmeényeldl

A kilsd mindséaértékelés é&tetes eredménveit az értékelés folvaman és véaéarketie
beszélni a bets ellerbrzési vezeivel. A véa$ eredménveket kozolni kell a béls
ellendrzési vezeivel, illetve a szervezet vedgtvel. Indokolt esetben a szervezet
fellgyeletét ellaté szervet is tajékoztatni kekidsé minéségértékelés eredmeényiirA
tajékoztatasnak a kdvetkiaet kell tartalmaznia:

*Egv strukturalt értékelési folvamat alapian meafo@aott véleménvt a béis
ellendrzési tevékenyséa standardoknak valé meafelelésérmatkozéan. A
Standardoknak meafel@l kifeiezés azt ielenti, hoay a bélsellensrzési
tevékenyséa avakorlata, eaészében véve, eleqaedzddx Standardokban foalalt
kovetelménveknek. Hasonl6éképpen, a .nem a Stankaatto meafeldl”
kifeiezés azt ielenti, hoav bél®llenrzési tevékenyséa avakorlataban tapasztalt
hianvossaaok hatasa olvan ietemgs annvira sulyos, hoay veszélvezteti adbels
ellendrzési tevékenyséa feladatainak ellatasat. A kiflgékelés eredménveire
vonatkozo6 vélemény megfogalmazasa megbizhatd  aitadédst,
feddhetetlenséaet és keizakmai aondossaaot feltételez.

*Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig\@kenységben esetleg hasznalhato
leaiobb avakorlat alkalmazasanak felmérését ékalését.

*Feilesztési iavaslatokat, ahol ez lehetséaes.

*A bels ellerbrzési vezet valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmsz é
megjeloli a végrehajtasi hatabikt.

*A belss ellendrzési tevékenyseg tervezeése

Kotelezo tartalmi elemek

A telies tervezeési folvamat leirasa (lépések, dokwantumok, felebsok, feladatok,
hatarid 6k, modszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig agéves elledrzési terv
vonatkozaséaban:

etervezési alapelvek;



*a tervezés dikészitése:

ekockazatelemzési médszertan leirasa:;

estratégiai ellerbrzési terv és éves elldimzési terv (fejezetet iranyitd esetén
0sszefoalald éves ellérzési terv);

eeréforrasok elosztasa,

«a tervek modositasa.

* A tervezés alapelvei

Bkr. 29. §(1) Az ellerbrzési munka meatervezéséhez abelkerirzési vezet
kockazatelemzés alapian - az allamhaztartasélé$ateiniszter altal kozzétett
mddszertani Gtmutato figyelembevételével - straiéglertrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetésvazzetje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kévetkézkulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

» A tervezést folvamatokra és az azokban rdilkockazatokra kell alapozni
Az ellerrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordmel® ellersrzés vezdije a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felldhszar el.

*Atervezésnek a i6ébe kell tekintenie
A stratéaiai ellefirzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapian gget kell lefednie.
A leamaaasabb kockazatu folvamatok vizsoalatat hkogbbi iddpontra kell tervezni.
Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszeresdedee évente Gjra bele kell foglalni
az éves ellefrzési tervbe.

* A tervezésnek folvamatosnak kell lennie
A tervezés folvamataban mindvéaia célszdretartani a aorddl tervezés elvét, a
stratéaiai elleérzési tervet szikséa szerint kell feltlvizsaalnzz& parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell készéekivetked évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet.

* A tervezésnek ruagalmasnak és aktualizaltnak kell lanie
Az ellerzések tervezésének a szervezetre haté valtozésolkderodnia kell.
El6fordulhat, hoay azok a terliletek, amelvek eay adétiontban ielerits kockazatunak
minésulltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok ésitfardEzért a szervezet
kockézati strukturgjat évente értékelni, és azné&lisi terveket ennek megfeieh
maodositani kell.

* A tervezés ékészitése

A tervezés dlkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést &zégelokészit
|épéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést medeb elokészités soran a bélsllertrzés:

eelemzi a kul§ és bel§ kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran fiavelembe veewndltozasokat:

«értelmezi a szervezcélkitiizéseit, beleértve a betsellensrzés céliait i;

eazonositia folvamatokat, illetve az adott folvamat irAnyitdsaé&, miikodtetésert
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakés a vezékkel egyeztet az egyes
folvamatok — a szervezet célkieseihez viszonvitott — fontossagarol;

*meavitatia a vezékkel, mit varnak el a bedsellertrzessl;

*a vezebkkel kdz6sen meghatarozzibelss ellenérzési fokuszt.



« Altalanos felmérés

Az Aaltalanos felmérés részeként a koltséavetésirvszkilsé és bel§
kontrollkdrnyezetének vizsaalatara kerll sor. Ennek keretében a dbelertrzés
Osszegiijti és elemzi a szervezettkodési kdrnyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre alld infoibkat is.

A kornyezet valtozasanak éidleaes forrasai:
*hazai és eurdpai unios ioaszabalvi valtozasok;
*gazdasaai-politikai kdrnvezet valtozasa;
ea szervezet stratégidjanak, cdikéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
*bels szervezeti valtozasok;
*bels eljarasok, ellefrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folvamataibat keitkdzatok azonositasa szempontiabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsllersrzésnek arra kell térekednie, hogy 0ss#ggin
minden informaciot a koltségvetési szerv vézégébl, egyes szervezeti egységeit

Az Aaltalanos felmérés nem azt ielenti, hoay az taddtitséavetési szerv béls
kontrollkdrnyezeté&il folvamatosan szerzi be a naprakész informaciokanek az a
célia, hoay munkaiahoz meaismerie annak a terikednkeafibb ielleazetesséaeit, amit
maid a tervezéskor az eltauési feladatok k6zé vaay a konkrét beddlensrzés soran az
elvéagezend feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrhéels ellemsrzésnél
vizsaalnia kell. Az altalanos felmérés eredménvekékdltséavetési szerv leqalapitad
miikodési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell &I ellerbrzés rendelkezésére
allniuk.

* A folyamatok és folyamatgazdék azonositasa

A bels ellerbrzés a folvamatok és folyvamataazdak azonositasan sar szervezet
mikodési folyvamataira koncentral. A folvamatok a seeet célkiizéseinek elérése
érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekdkikidnek. Kiilondsen fontos ezért a
tervezés soran fiavelembe venni a szervezékouési folvamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket eveszeten belll, akik edsllegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaéitkoutetéséért.

A folvamatok és folvamataazdak azonositasat, valteifolvamatok fontossaganak pl.
1-5-ia teriedé skalan torténé elemzését lehétea a szervezet vezetésével kdzosen kell
elvéaezni. A vezék bevonasa torténhet veéetinterilk, munkameabeszélések
keretében, illetve az elkészilt folvamatlista aetéz részére észrevételezésre tértén
megkuldésével is. A kialakitott ellérzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasaban, megértésében.

Fontos meaemliteni, hoay mindez nem a folyamattstivekockazatossaaaroél szolo vita,
hanem eay modszer a kockazatelemzé&$padtiaban. a leafontosabb folvamatok
meahatarozasara. Az elemzés eredménveit a folvamagzesitett kockazatelemzésének
eredményével egyutt kell felhasznalni a kockazateés végeredményének
kialakitasahoz.



A szervezet folvamataitbfolvamatok mentén kell csoportositani (pl.: Huméfmras-
aazdalkodas), amelvek rész-/al-folvamatokra osakhétl.: Munkaed felvétel; Képzés,
oktatds, stb.). Az ellémzési nyomvonal és a itkddési folvamatok nem uavanazt
ielentik, nem eavmas szinonimai. Az ebberési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy
a mikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékbkarasra keriltek az adott
koltségvetési szervnél.

* A belsy ellendrzési fokusz kialakitasa

A bels) ellersrzési fokusz a befsellerdroknek és a koltséavetési szerv végatek azon
kozbs nézetét, elképzeléseit ielenti, hoav a ébedflerbrzésnek elésorban mely
tertletekre kell iranvitania &orrasait. A bel§ ellerdrzési fékusznak a szervezet
vezebivel a kockazatelemzéshez lefolvtatott interiikon vaay eavéb
munkaértekezleteken. munkameabeszéléseken dorkézos kialakitasa a tervezés
elokészitési folvamat eavik leafontosabb [épése. Astbellerdrzési fokusz a bels
ellemdrzést seaiti a maaas kockazatunak tekintett folt@kneanasorolasaban, illetve az
ellendrzott tevékenvséaek és eayséaek kozotdfoeras-allokacid meahatarozasaban,
azaz a befsellerdrzéssel szemben tamasztott vézetvarasok azonositasaban. A Bels
ellendrzési fokuszt a szervezet céilkdéseinek és a szervezet vémak bel$
ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelenébelével kell kialakitani.

A szervezet célkitizéseinek feltarasa soran a bélsellersrzésnek a koltséavetési
szervezet vezéivel mea kell vitatnia és értelmeznie kell a szeptestratéaiai itava és
rovidtava, éves célkizéseit annak érdekében, hoay dllezési ebforrasait ezen célok
elérésének tamoaatasara mozaositsa. Mia eaves tizédék hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak (pl.: az Ellkadési irAnvelveinek valé meafelelés), addig Uj
célkitizések is felmerllhetnek minden évben (pl.: az altkifoozashoz hasznéalatos (j
IT rendszer zokkeimentes bevezetése). A céliiések megvaldsitdsa szempontjabol
kritikus tényesdket szintén meg kell vitatni a szervezet véxet.

Ezen kérdések meavalaszolasara iranvul6 meabeskétédsl$ vezeti szinten tartiak a
koltséavetési szerv és a hielellerdrzés vezét. A kockazatelemzés és az eblerés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe G@®en meghatarozzak majd a
folyamatgazdakkal k6zosen.

A vezebk elvardsai alatt annak meaghatarozasa érténchoay a vezék milven
kérdéskoroket, feladatokat iliein szamitanak a bélsllersrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetknek lehetnek speciadlis elvarasai a beddlensrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altalaban a vedkt eqves, a szervezet tkbdésével kapcsolatosskb
elgondolasaibdl addédnak (pl.: egy specialifikduési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves dlteasi terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belss ellendrzési fokusz az elfoaadott szervezeti célkdések és eaveztetett vadet
elvarasok alapian a bélsellebrzésnek és a szervezeti vékeiek kozosen kell
kialakitania. A bels ellerbrzési fokusz meaadia azokatdélh elemeket, amelyek mentén
az elledrok a kockazatokat elemezni fogjak, é€s amelyekrbels ellerbrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.



«Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folvamat célia, hoay azonositseemezze, ranasorolia és
dokumentalia a szervezet folvamataiban &bbf szervezeti eavséaeinél |éiez
kockazatokat. A kockazatelemzés azdelépés ahhoz, hoay az éves olieesi
tevékenyséaet a koltséavetési szerv \ivet eavetértésben meahatarozott Bels
ellerdrzési fokusszal O6sszehangoljak. A kockazatelemzéfydtatia a legfontosabb
informaciot a bels ellertrzési tevékenységek (konkrét elierések) elkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a bélgllerdrzési vezet iranyitja, aki a bels ellertroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informékat minden egyes |épésr

* A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés dlslépése a szervezet valamennvi, az elemzésbe bé&oms
alfolvamatainak meahatarozasa. A folvamatokbard féibb kockazatok azonositasanak
el |épéseként a bdlsellewrzésnek mea kell értenie &bb folvamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkoz6 helszabalvzatok meadismerését kdest — a folvamatok
feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben s&ijes, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkaesggléseket kell tartani.

Moddszertan

A folvamataazdakkal folytatott meabeszélés soran &talanos 0osszefliaaésékb
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az eavedi égelizk meaértéséia. A bealsellervrzési
fokuszra valo 6sszpontositas mellett, a megbesréfagpyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:

A folyamat célja és targa

Mea kell ismerni a folvamat céliat és taravat, wailast a vezeiséq altal meghatarozott, a
célok elérése szempontidbdl fontos téwker A folvamat céliainak kozvetlendl
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetvemegléw egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

* A folyamat altalanos jellemzése:
A folvamatok kezdete, véae, kulcsfontossaau inputiatputiai, eredményei (outcome)

és valtozasai, a részfolyamatok, az informaciorteldgia hatasa a folyamatra, illetve
mas vonatkozo és fontos informaciok.

»Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (K, kilonds tekintettel az aldbbiakra:

*A KTM-eket haszndljak a folyamatnak a meghatarokattkus sikertényedk és
szervezeti célok szempontjabdl téiénonitoringjahoz;

Eliadrasok a kedvéitlenil alakulé KTM-ek esetén;
* A KTM-ek kiilss és belé 6sszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kbveben, hoay az elemzésbe bevont valamennyi folvamaghatérozasra és
ertelmezésre kertlt, sziikséges megvizsgalniikodesi folyamatok bets ellersrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelgiseget.

A mukodési folyamatok bets ellertrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelésége
magas, kdzepes €és alacsony lehet, ami fligg:



*a bel$ ellersrzési fokusz minden elemének relativ fontossagfpbt mi a
leafontosabb célkizés);

«a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a fohga kritikus-e a célkiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltséavetési szervezet &erbt a folvamataazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerékkel kézosen célszérelvégezni, konszenzusra kell
jutni a folyamatok fontossaganak 0sszesitett édskdekintetében.

Moddszertan

Az adott folvamat fontossaaanak meahatarozasa alattadott folyamatoknak a
célkitizések elérésében ielentett szerepét kell érterglvamkockazatelemzés soran az
adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal haazdya a kockazatelemzés és a tervezés
minéségének noveléséhez.

Fontos hanasulyozni, hoay dikddési folyamatok relativ ielefgéae nem eavfaita vita a
folvamatok létiogosultsaaarél, adott folvamat relaielent'séaét mindia az aktualis
szervezeti célokhoz valé hozzaiarulas meértékéhazedté allapitiuk mea. A bels
ellerzésnek természetesen tisztaban kell lennie aaaal eav szervezet folvamatai
nem Onkényvesen, hanem a szervezeti célok meodsasitrdekében keriltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshiarlen egyes folyamat és alfolyamat
hozzéjarul.

Uavanakkor a tervezés, kockazatelemzészdkaban minden bizonnval vannak olyan
folvamatok, amelvek relativ fontossaoa az aktisgesvezeti célok alapian maaasabb
vaayv alacsonvabb. Ez a modszer tehat arra alkahmas.a leafontosabb folvamatokat
meahatarozza az elfogadott leddlensrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés és
az elemzés eredményeit a folyamatok 6sszesitdtbkatelemzésének eredményével
egyutt kell felhasznalni a kockazatelemzés gé&gedményének kialakitdsahoz.

»Kockazatok, kockézati tényesk és a tibb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonvlag részletesen meaismerte és matgeadi- és alfolvamatokat, a béls
ellensrzésnek azonositania kell a folvamathoz kapcsol@énibs kockazatokat,
azonban fontos meaieavezni, hoay a beddlersrzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva felll biralhatja a folyamatgazdak dtabhatarozott kockazatokat, illetve
azok mértékeét.

Moddszertan

Kockdzatnak miésil minden olvan esemény, tevékenvséa vaav tevékeny
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szerveZdtonését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két Iényeges jelldijezvan:

* A bekbvetkezésénevalGsziniséar:

* A bekovetkezéhatase (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hdtdflyas).

Az alabbi, a bels ellerdrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggrdések
megvalaszolasa segit a jel&nkockazatok azonositasaban:



*Melyek azok a tényék, amelyeknek jél kell riikddniik ahhoz, hogy a folyamat a
céeloknak meafeléen funkcionalion?

* A folvamaton beltl milven hiba, avenaeséa akaddtatiz a célok teliesitését?

eTartalmaz-e a folyamat eredémah olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezetvéwhataira vonatkoz6, kdvetkezetes
kockazatelemzés véarehaitasanakédienes eszkdze. A KKM-nek z elfoaadott
kockazati tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. edgségesség érdekében a
KKM-et a bel$ ellerdrzésnek kell elkészitenie.

Moddszertan

Kockazati tényeix
*olyan tényeé vaqy kortlmény, ami éidézheti a kockazatokat;
eolyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdveétdzek.

Eav azonositott kockazat hatasanak meadaitéléeserki Klemzési seaitséaet nvuit,
melvek a kovetkaik lehetnek: maagas, ieléist, mérsékelt és alacsony hatas. Minden
eaves kockazati ténvélzoz a KKM elemzési kateaoridkat rendel a vézdtockazati
toleranciaia alapian. Ezen toleranciak mind a dézkockazathoz vald viszonyulasanak,
mind a kockazati ténvézalapiaul szolaalé célkizés fontossacanak meafelelnek. A
KKM az azonositott kockazat bekovetkezeési valdsggének megitéléséhez sziikséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folvamataban minden eaves azotiodiockdzatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonoskottkdzat atfogd elemzéséhez a
hatasokra és a valos#gegekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 6skiapesolni.

Az egyes §- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KWl meghatarozott
kockazati ténvaik mentén kell az alabbi két szempont alapian katkélni:
ea kockazati ténvéz bekovetkezési valdsZiséae (mely lehet maaas, ielent
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeértékkel, pl. magas: 4, jelést 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;
*a kockazati tényéz célokra avakorolt hatasa (mely uavancsak lehetoamna
jelents, mérsékelt és alacsony; vagy szantseeekkel, pl. magas: 4, jelést 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

Modszertan

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni
*az egyes kockazatok esetében a kockazati tékygeadott pontszamok atlagakent,
vagy
*a legnagyobb pontszam alapijan (azaz ha a kockénggdk kdzil eqy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat val@sxie vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogjaikapn

A kontrollpontok a folyamatok véarehaitasaért f&defolvamataazdak altal kialakitott
olvan folvamat elemek, csomoépontok, ahol a folvanemedménves tkodése
szempontjabol fontos kontroll vagy eltemési |épéseket valGsitanak meg. A



kockazatelemzés soran a leafontosabb kontrollpantolel kell tarni, a bels
ellerdrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszeréndk soran fontos, hoav a hils
ellersr megértse és dokumentalja az informaciokat, hogkomtrollpontokat és az
azonositott jeleds kockazatokat kozvetlenul egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egye®$ alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a bels ellersrzés 0Osszesitheti a hatdsok és valdiséimek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozOEnnek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kockadzatossaganak.

* A kockézatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés véaeredmenveének Kialakitasahbelsi ellerdrzésnek ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzéaétniikodési folyamatok
jelentsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel

Ennek soran két sszetdkell bemutatni:
*az adott folvamat mennvyire jelést fontos
»az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbsl a két tényedbdl kell a végé kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sse#sit
kockazatai értékelését” adja.

Az ertékelés végeredménye mutatjia meg, hogydiElgesen mire iranyuljon az
ellemrzési eé6forrasok elosztasa az eltemés tervezési szakaszaban.

Moddszertan

Fontos, hoayv a balsllensrzés saiat szakmai itdlépesséaére (pl. eddiai eltenési
tapasztalataira) tamaszkodion a kockazatelemzésogmosszeallitsa soran. A végleges
kockazatelemzést mea kell vitatni a koltséavetésisvezeiivel és a leafontosabb
folvamatokeért feldls személvekkel annak érdekében, hoav a felmérédsaladapja

ko6zos értelmezést nverijen, illetve a kockazatelsrarédményére vonatkozéan
konszenzus alakulion ki. Erre az eavik leameadblelférum a fokuszmeabeszélések,
amelyek a gyakorlatban mar szamos koltségvetésirsgdgol bevaltan rikodnek,
legalabb éves rendszerességgel a terve#ssaklaban.

A kockéazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attbletien bemutassa a kockazatelemzés
végeredményét, az egyes folyamatok Gdgsckazati besorolasanak megféé.

« Stratégiai elle@drzési terv

Bkr. 30. 8(1) A bel$ ellersrzési vezet stratéaiai elleérzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival haté@gzza a belsllensrzésre
vonatkozo stratéaiai feilesztéseket a koveikezay évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkizéseket, stratéaiai célokat;

b) a bel$ kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati ténvéiket és értékelésuket;

d) a bel$ ellersrzésre vonatkozo feilesztési és képzési tervet:;

e) a sziukséges é&forrasok felmeérését ésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;



f) az a)-c) pont alapjan meghatérozott ellepési prioritAsokat és az ellgmési
gyakorisagot.
(2) A stratégiai elledrzeési tervet sziikség szerint felll kell vizsgalni.

A Bkr. 29. 8§ (1) bekezdése értelmében a strat@ljiacrzesi tervet a befsellensrzési
vezet kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési vezdije hagyja jova.

A stratéaiai terv:

*hosszU tavra hatarozza meg a bealernsrzés céljat, valamint tevékenységének és
feilesztésének irdnvait;

*seaqit abban, hoay a bélsllersrzés célianak meavaldsitasat ne a meuféltételek
korlatozzak, hanem megtalélja annak a modjat, laogglok eléréséhez sziikséges
feltételeket d@re ataondoltan meateremtse;

«a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezésekéskaizatelemzeés révén lebwat
valik az ebéforrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illeize ellerbrzési
célkitizések hatékonvabb meahatarozasa;

ea stratégiai terv hozzajarul a belsllernsrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céliainak eléréséhez, eredménvesséaéhez:;

ea stratégiai terv leh&té teszi a bels ellersrzés tevékenységeének, céljanak jobb
meaértését a koltséavetési szerv szamara;

*a stratégiai terv képezi az alapjat az éves @itsi tervnek.

Amennyiben a koltséavetési szerv rendelkezik a Zibssvi célokat is Kkiieldl
szervezeti stratéaival vaav feladattervvel, akkor a bélsllersrzésnek ezt a stratégiai
ellendrzési terv elkészitéséhez fiavelembe kell vennimaeAnviben a koltséavetési szerv
nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezetebie altal i6vahaavott szervezeti
stratéaiaval, feladattervvel, akkor a IBelsellerdrzésnek a kockazatelemzés
meaalapozasara lefolvtatott interiik keretében fadthérnie a hosszl tavla szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositasa és elenkiideli a bel$ ellerdrzés szamara,
hogy hosszi tavon mely terlletekre, folyamatokranckatrdlja az ellgitzési
eréforrasokat.

A stratéaiai terv nem konkrét ellefrzési feladatokat, hanem a hekllensrzés atfoad
céliaira, a folvamatok kockazataira és a ®dellensrzés feilesztésének iranvara,
prioritdsaira vonatkoz6 0sszeazést tartalmaz. &balerdrzési vezat kockazatelemzés
alapian, 6sszhanaban szervezet hosszU tavu céliasivatéaiai tervet készit, amely
meahatarozza a bélllerdrzés iranvait és sulypontiait, a feladat ellatasbnizkséaes
eroforrasokat, valamint a bélsellerbrzésre vonatkozé stratéaiai feilesztéseket. Az
ellendrzési célokat az adott szervezet céliaihoz igazielh meahatarozni. A stratéaqiai
tervet a bels$ ellerrzési vezet késziti el és a koltséavetési szerv véieehaavia iéva. A
stratégiai terv 4 évre készil, a szervezet tevédmikorét, sajatossagait és célkéseit
figyelembe véve.



«Eves elledrzési terv (és 6sszefoglald éves afledsi terv)

Bkr. 31. §(1) A bels ellerdrzési vezet - 6sszhangban a stratégiai eller@si
tervvel - sszedllitia a taravévet kdvéwre vonatkoz6 éves elléési tervet.

(2) Az éves ellebrzési tervnek a stratéaiai elt@mési tervben és a kockédzatelemzés
alapjan feldllitott prioritAsokon, valamint a Hkelellersrzés rendelkezésére 4&llo
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvéazett kockdzatelemzés soran maaas katilkdak midsitett tertiletekre az
éves ellefirzési terv készitése soran kiemelt figyelmet keltditani, és a lehét
legrévidebb idn beldl elle@rizni kell.

(4) Az éves ellefrzési terv tartalmazza:

a) az ellerzési tervet megalapozd elemzések és a kockazakdearedményének
osszefoalalé bemutatasat:;

b) a tervezett ellefrzések targyat;

c) az ellerdrzések céliat;

d) az ellerizend’ idészakot;

e)a rendelkezésre all6 és a szilkséges&@lténi kapacitds meghatarozasat;

f) az elledrzések tipusat:

0) az elledrzések tervezett itemezését;

h) az ellerérzott szerv, illetve szervezeti eavségek megneétzeés

i) a tanacsadod tevékenyséare tervezett kapacitast;

i) a soron Kivli elleérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

) az eavéb tevékenvséaeket.

(5) Az éves elletrzési tervet a bels ellerrzési vezet a koltségvetési szerv
vezebiének eavetértésével modosithatia.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivigihérzést a koltségvetési szerv
vezebje, illetve a bel§ ellersrzési vezet kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves elletirzési terv elkészitéséhez nyljt tamogate3. szamu iratminta

*Erdforrasok elosztasa

Az erforrdsok elosztasa az ellemési tervek meavalésithatésaoanak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu Iépés. Egy tervetlettbrzés eéforras sziikségleteinek
felmérése soran disorban a kovetkéket kell figyelembe venni:

*az azonositott kockazatok jelésége;

a tervezett ellafrzés tipusa:

«az ellerdrizend tevékenyséaek dsszetettséae;

«a tevékenvyséa kapcsan rendelkezésre allo ismeyaitdie:;

*a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevontoedand terlleteken szerzett

korabbi elleibrzési tapasztalatok:
«az ellerdrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett elleirzések elvéazéséhez szilkséaes &lienapok szama az @prras-
szilkséalet felmérés alapian becsilh®eda. Az elledrzési kapacitas meahatarozasanal
fiavelembe kell venni az elléndok eavéb elfoalaltsaaait is. Az éves ellereési terv
végrehajtasdhoz szikséges kapacitas meghatarozdaa2. szamu iratmini nyujt
segitséget.

Az ellerbrzési célnak és feladatoknak meafédel. valamint a kockazatelemzes
eredmeényeivel 6sszhangban kell megvalasztani emetEs vegrehajtasahoz szikseges
vizsgélati eljardsokat és mddszereket.



A soron kivlli elledrzések sziikséaesséae nem vart esemééivakiddik, iay a soron
kivili ellensrzések szamat ésdéorras-szikseéaletét az elt@mési tervezés soran nem
lehet ebre pontosan meahatarozni. Altalanos szabalva soron kivili ellerbrzések
elvéazésére ezért a rendelkezésre allé éves dilegsi ersforras 10-30 %-at célszel
elkiloniteni az elledrzési tervezés soran.

Az éves ellefrzési terv mddositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves &ihsi tervet a betsellensrzési vezet a
koltségvetési szerv vedgtnek egyetértésével modosithatja.

Az éves ellefirzési terv modositasanak két leatipikusabb esewladrzés/tanacsadas
elhaavasa., illetve Ui ellénzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre ielietmaay vaay
a koltségvetési szerv vedginek javaslata vagy a bélsellertrzési vezet
kezdeményezése (pl. eltamési parhuzamossag elkertlése) alapjan kertl sor.

Soron kivilli az az elleérzés, amelvnek tarava konkrétan nem hatarozhatéetien de
a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemberterven fellilinek mirdsil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kivili kapaaitdetil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellerzés helyett.

Az alabbi esetekben ielleen nem szilkséaes az éves élieési terv moédositasa:
*az elledrzés tervezett kezdete vaay véae modosul;
*az elledrzott szervezetek, szervezeti eavséaek koréfeikdsére keril sor;
*az ellebrzend idészak kilbvitése valt szilkségesseé.

* A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A Bkr. eléirdsai szerint a BEK tartalmazza a bizonvossadgot &d tevékenység
végrehajtasara vonatkozé eljarasi szabalyokat, amgtk az alabbi folyamatokra
terjednek ki:

eaz ellerbrzésre valo felkészilés I1épései, alapelvei;

*a meabizolevél elkészitése, értesitések;

*az ellerbrzési proaram elkészitésének menete, tartalma;

*nvitd meagbeszélés, kommunikacio az elléreodttel;

*helyszini ellerérzés menete;

*az ellerbrzési dokumentumokra vonatkoz6 kdvetelmények (vizedati proaram,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellefrzéshez kapcsolddd
dokumentum);

*bels ellendrzési eliarasok, technikak, médszerek leirasa;

*az ellerbrzés mingséabiztositasa;

*az ellerbrzés measzakitasa, felfliaaesztése;

*az ellerbrzés soran binteé-, szabalysértési, kartéritési, illetve feavelmi gras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagyahyossag feltarasa
esetén alkalmazando eliaras;

*a beld ellendrzesi jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelergzarasa.

Az eIIerr’Srzé_sek véqrehaitésa az éves ﬂt_z*ési tervben foqlal_t elléimzések modszeres
elvéqzését jelenti. Az ellérzés véarehaijtasanak |ébb célia, hoay minden eaves
ellendrzott folyamaton és tertileten &bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok



meafelebséaét értékelie, valamint meaallapitsa., hoav aafobtok az elvarasoknak
megfeleben niikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikségegrditpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

Az ellerdrzésre valo felkészilés soran mea kebzibgni arrél, hoay az ellginzés céliat
és taravat meahataroztak, a meafelellerzési eéforrasok rendelkezésre allnak-e,
illetve az elledrzési proaramot @vebben |d.Az ellerbrzési proaram elkészité)se
elkészitették-e. A felkészilési folvamatot a koecktéemzés soran azonositott, az
ellensrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tarto#bbf kockazati tényékre, a
vonatkozo elledrzési célkitizésekre kell alapozni.

o Adminisztrativ felkésziilés

* A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. §(1) A bel$ ellerrt - ideértve a vizsaalatban részt §eszakérbt is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a hiekdlersrzési vezet ir ald.A belss ellendrzési
vezeth megbizolevelét a koltségvetési szerv vedjetirja ala.

(2) A meabizolevél - e meanevezeés mellett - azladddat tartalmazza:

a) az elledr nevét, reaqisztracios szamat, szoladlati icazolaaak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvdnnyal nem rendelkezik a személyazonositd
igazolvanvanak vaay mas személvazonositasra alkatraaolvanyanak szamat;

b) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti eavséa meanevezését

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott @ltés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenvséa esetén;

d) az ellerzés taravat és céliat;

e) az ellebrzésre vonatkozd jogszabdalyi vagy egyéb felhatadhsraz tortéé
hivatkozast;

f) a meabizélevél érvényességi idejét;

a) a kiallitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyélgnyomatat.

Amennviben a koltséavetési szervnel a bélsllensrzesi feladatokat eav személy
latia el, a megbizdlevelet a koltségvetési szervzedsje irja ala, hiszen ebben az
esetbené mindsul a bel$ ellenérzési vezebnek.

* Az ellervrzott szervezet vedginek értesitése

Bkr. 35. §(1) Az ellerdrzés meakezdés#irszéban vaay irasban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vaay szervezeti eayvséa véeet Ennek keretében a bélsllertrzési
vezet tajékoztatast ad az ellézés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalasol,
valamint az elleérzés varhato istartamarol.

(4) A helyszini elleérzést annak meakezdésétellegalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az eltenitt szerv, illetve szervezeti eavséa végtek. Ennek
keretében a bealsellerbrzési vezet tajékoztatast ad az ellémés soran végrehajtandé
feladatokrol, valamint az elléreés varhato istartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitésskdgvonhatok. Az &tetes beielentést
nem kell meatenni, ha az - a rendelkezésre alldokdalapian - meahidsithatia az
ellerdrzés eredményes lefolytatasat. Azozetes bejelentés elhagyasarél a ®dels
ellendrzési vezet dont.



(6) A helvszini elletirzés meakezdésekor az ebiekételes bemutatni a
megbizélevelét az elléredtt szery, illetve szervezeti egység vépgatek vagy asbt
helyettesit személynek.

Az elozetes beijelentés elhaavasarol abeliernsrzési vezet altaldban akkor dont, ha pl.
a kockazatelemzés vaav mintavételezés eredménpdralaz elleérizend bizonvlatok
nem vaay csak hidanvosan allnak rendelkezésre, aadlat ala vont terilet
szabalytalansag vagy csalas gyanujaban érintagt; @a elledrizend tevékenységért
felelos vezebk varhatdban meghidsitjdk az elienés eredményes lefolytatasat.

Az értesiblevél mintaja az ellefrzés megkezdés#ra 7. szamu iratmintban talalhatc.

*Az ellenjrzés idiszikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsaalattal toltott ellén napok szamanak pontos vezetése azért fonto$, mer
ielzi a bel$ ellerdrzési tevékenyséa hatékonysédaat, seqit &bgwni elledrzési
proaramok idszikséaletének tervezésében, adbeldersrzés stratéaiai feilesztéséhez
alapul szolaal. Az ellgiti napok vezetését mar az ellerésre tortéh felkésziléssel
célszeti megkezdeni, és azt az ellerés valamennyi tovabbi fazisaban (eflerés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belss ellersrok vezetik az adott ellénzés véarehaitasara forditott munkaitapok)

elszamolasét, az ellén napok alapian az elléreési nvilvantartasban azasziikséalet
nyilvantartdsra vonatkoz6 részben meghatarozzaladmtt elleibrzéshez felhasznalt
munkaidbt.

Az ellerdrzési program elkészitésének menete

*Arendelkezésre allé hattérinformaciok 6sszégse

A vizsaalatvezet meavizsaalia az ell@nzott folvamathoz, szervezeti eavséahez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre alladmatidokat, amelynek forrasai
elsorban a kovetkék lehetnek:

evonatkozo ioaszabalyok, szabalvzatok és Utmutatok;

eszervezeti és tikddési szabalvzat, tayrend;

*miikodési kézikbnyvek és eliarasrendek;

*a kockazatelemzés és az elle@s tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

ellensrzési nyomvonalak;

eszervezeti stratéaia, rovid- és hosszu tavu fetaak;

emunkakori leirasok;

«az elledrizend folyamatokat, tevékenyséaeket ésietemzések, értékelések;

ekorabbi évek betsellerrzési dokumentumai;

kilss ellerdrzést véadk korabbi elledrzesi ielentései (az Europai Szamiszek,
az Eurdpai Bizottsaa. az Allami Szamisgék, a Kormanvzati Ellénzési
Hivatal, az EurOpai Tamooatasokat Audital®idazoatésaa, a Maavar
Allamkincstér, az iranyitd szerv, illetve a felsbrszervezetek megbizottjai altal
végzett elletirzések).



*Az ellervrzés célkitizéseinek véglegesitése

A vizsaalatvezét feladata, hoav az ellérzés tervezése soran meafoaalmazott
ellendrzési célkitizést véaleaesitse. Az eltamési célkitizés annak tao meafoaalmazésa,
hogy az ellerzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzésarsoazonositott
kockézatok jellegzetességeit kell figyelembe veknil

* Az ellervrzés targyanak véglegesitése

Az ellerbrzés taravanak véaleaesitése soran a vizsaalatvbhaeirozza mea. hoayv az
ellerdrzés mit foalalion maaaba, mel§-fés alfolvamatokra, tevékenvséaekre iranvuljon
az ellerzés. Ez a kockazatelemzés soran nvert folvamatitnaehattér-informaciok és
az elledrzési cél seaitséaével hatarozhatdé mea. Az &ités taravanak fiavelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folwamnyvilvantartast, alkalmazottat és
fizikai vaayontaravat, stb. melvek a tevékenvyséalkepcsoldodnak. Az ellénzés
taravanak meahatarozasa akkor meadelbh biztositia, hoay az ell@naz azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfékgéél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsoloddéan megteldzonyitékot tud szolgaltatni.

* Az ellervrizends iddszak véglegesitése

Az ellerbrzés véarehaitasanak tervezése soran ki kell ielbbuy az adott ellginzés
mekkora idszakot Olel fel. A bels ellerdrzés ielleméden utdlados bizonyossaaot adé
tevékenyséa. Az ellénizend idészak meahatarozasa soran fiavelemmel kell lenni az
adott elledrizend folvamat, tevékenvséa azonositott kockazataiszem ezek iellenda

és mértéke hatarozzak mea. hoav mekkorészadkot szikséaes atfoania az
ellensrzésnek. Az ellefrizend idészak meahatarozasa soran célsfievelembe venni,
hoav naavobb ellgirizend id6szak kiielolése maaasabb bizonyvossaaot nvuit ewy-eg
folvamat, tevékenyséa meafels€aéél, uavanakkor ieledsen tobb ellefrzési
eroforrast is iagényelhet. Emellett fontos szendtteltartani az ellefrzési idszak
meaallapitasa kapcsan., hoav a kulogb@&vekben folytatott vizsaalatok folvamatot
alkossanak, azaz az elfenott intézménynél az ellérezéssel feldlelt ilszakok lehétleg
-hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedj@kast.

* Az ewforrasok helyes meghatarozasa

A vizsaalatvezét ismételten elvéazi az éves ebberési tervben az adott ellézéshez
hozzarendelt éforrasbecslést, fiavelembe véve killondsen a kordlétsrzési célokat,
az ellerdrzés taravat és az elkgneend idészakot, iav meabizonvosodva arrél, hogy a
szilkséaes éforrasok elegentek-e a meahatarozott célok eléréséhez. Az @ltesben
résztvev ellerdrok szamanak, valamint a vizsaalat lefolvtatasasmikséaes ellémi
napok végé meghatarozasa soran mind az dlieas tipusat és komplexitasat, mind az
idokereteket és az ellérok tapasztalatat, tudasat €és hozzaértését figpeldwll venni.

*Az ellervrzés mbdszereinek meghatarozasa

Az ellerdrzési modszerek az ell@zés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizisdia
technikak, eliarasok, melvek az elberés célkiizéseinek, taravanak, tipusanak, tovabba
a rendelkezésre all6 &dorrasoknak meafeléen kertilnek kivalasztasra. Az elienési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolythbrkazatelemzés eredménveihez
kell ioazitani, és fiavelemmel kell lenni arra, ko®aves elletwrzési modszerek
magasabb ellémzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas étl¥si mddszerek



inkabb a kontrollok rikédésének atfoad elemzésére alkalmasak. Azéefiéni proaram
Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hoggleendrzés végrehajtdsa soran milyen
vizsgalati eliarasokat sziikséaes alkalmazni, azaz:
caz elledrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelégltaihd és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eliarasakdbovabba
ea szikséaes tesztelés jelleaét és hatokorét, haledr ellefirzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maédjat, ayée (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

*Az ellensrzési program irasba foglalasa

Bkr. 33. 8(1) A bel$ ellersrzési vezet - a 34. § (1) bekezdésében foalaltak
figyelembevételével - minden egyes ellerés lefolytatdsdhoz megbizdlevél aldirasaval
kijeloli a vizsaalatvezét és az elletrzéseket lefolvtatd belellersroket.

(2) A vizsgalatvezét altal készitett és a bélllertrzési vezet altal jovahagyott
ellendrzési proaram tartalmazza:

a) az elledrzést véaé szerv, illetve szervezeti eavséa megnevezesét;

b) az elledrzott szerv, illetve szervezeti eavséa meanevezését

c)a 21. § (3) bekezdésében meghatérozottltés tipusat;

d) az ellerdrzés taravat és céljat;

e)az elledrizend idészakot;

f) az ellerzés tervezett itartamat, a ielentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellerok, szakékk, valamint a vizsgalatvezemegnevezését, megbizolevellik
szaméat, a feladatmeqosztast;

h) az ellerrzés részletes feladatait és az alkalmazott moéelszer

i) a kiallitas keltét;

i) a bel$ ellersrzési vezet alairasat.

(3) Az ellerbrzési proaram véarehaitasat a Bedlersrzési vezet feltaveli. A
programtdl eltérni a bedsellervrzési vezet jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezétkezdeményezheti.

Amennviben a vizsoalatvedeta fentieknek meafeléén meatervezte az ellémzés
lefolvtatasat, azaz dsszdimdtte a rendelkezésre allo hattér informaciokaohatarozta
az elledrzés célkitizéseit és taravat, az elterzend idészakot, tovabba meahatarozta a
szikséaes éforrasokat, valamint az elléreés modszereit, akkor mindezeket formalisan
is roaziteni kell az elleirzési proaramban. Az elléreési proaramot a bélllerrzési
vezeb haavia iova, aki az Envinai Poloarmesteri Hivaaétében a koltségvetési szerv
vezebje. Az ellerbrzési program mintaja4. szamu iratminban talalhato.

* Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellénzési proaram véarehaitasat ielenti, amely az ddbtamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevg&égeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok érteé&edd zarul.

Bkr. 35. §(2) Az ellerdrzést szilkséa szerint a helyszinen, illetve adatiskitian,
elsbsorban az ellgizés tarayahoz, céliahoz éésdakahoz kapcsolodd dokumentaciok
alapjan a betskontrollrendszer értékelésével, valamint az élieési programban
meahatarozott ellénzési moédszerek alkalmazasaval kell véarehaitani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valagét az elledr - a rendelkezésére
all6 eszkdzokkel - koteles vizsgalni.



A helyszini munkadbb feladatai a kovetkék:

«a folvamatok és tevékenvséaek részletes meaismerdseaértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint agyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapian;

*a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok eészl alapos meaismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soramagitott tovabbi kockazatok
felmérése;

*a kontrolltevékenyséaek elemzése, tesztelésedxekase;

caz elledrzési célkitizéshez kapcsoldodé ésskebizonyossag beszerzése az
ellensrzési meaallapitasok levonasa érdekében;

caz ellerzott vezebkkel a folyamatos kommunikacio fenntartdsa és ibésisk az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellerrzési célkitizések elérése és az ellerési program megfel&lvégrehajtasa
érdekében a bdisllertrnek:

eismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket &zoekllernsrzések nem vizsgaltak
(az ebzo ellersrzések munkalapiai seaitenek ennek megitélésében);

eminden szokatlan adatra, ténvre ra kell kérdeznie:;

«folvamatosan fel kell jeaveznie az eltenés lefolvtatdsa soran észlelt
hianvossaaokat, a kontrolltevékenyséaek avenadsédeneaallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok fabma), ugyanakkor célster
felieaveznie a i6 avakorlatokat is;

*megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitédeknzésére és értekelésére kell
alapoznia.

*Nyitd megbeszélés, kommunikécio az elferbttekkel

A nvit6 meabeszélésre altalaban a helyszini mutdérapian keril sor az elléreott
tertletért feleds vezed (folyamatgazda), az ellérzésben résztvév ellersrok és
(lehetiség szerint) a beiellernsrzési vezet részvételével.

A nyité meabeszélésibb céliai a kovetkeak:
*a meabizolevelek bemutatasa az éltedtt szerv/szervezeti eavséa vénatek:
«tajékoztatas az ellérezés célkitizéseibl, targyardl, az ellefrizends idészakrol és
az ellerzés modszerdil,
*az ellerbrzés meakezdéséhez sziikséaes adatok, dokumentekeériése;
caz ellerdrzott szervezetnél elvégzehnd ellerrzési munka iflkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelédbekitemezése.

* Az ellervrzés megszakitasa, felfliggesztése

Bkr. 38. §(1) Az ellerbrzést a belsellersrzési vezet measzakithatia, ha

a) soron kivlli vizsgélatot vagy az ellamési tervben nem Utemezett tanacsado
tevékenvséaet kell lefolvtatni, vaay

b) a vizsgalatvezétvagy a bels ellersr az elledrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellerbrzést a bels ellersrzési vezat felfliaaesztheti, ha az ellérzottnél

a) az ellerzést érind személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharitizatak,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacioé és a nvilvantartasok hianvossaaa. va

d) az ellerdrzott koltségvetési szery, illetve szervezeti egye@sérd magatartdsa az
ellendrzés folvtatasat akadalvozza.

(3) A bels ellerdrzési vezet az ellerzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén



arrél irasban taiékoztatia az elbendtt koltséavetési szerv, illetve szervezeti eaysé
vezebiét, melvben az ellémzés felfliaaesztése esetén hatartbadllapitasaval eavuttal
felhivia az elletirzott koltséavetési szerv, illetve szervezeti eavegzebiét az akadaly
measzintetésére. Az elletmés measzakitasardl vaay felflaaeszigisén bel$
ellerdrzési vezet egyidejileg irasban tajékoztatja az elberési tervét jovahagyod
vezett.

(4) A measzakitott, illetve felflilaoesztett ellerést az elrendelése okaul szolaald
akadaly elharulasatél szamitott 30 napon belutdtty kell, ennek ifipontiardl a bels
ellendrzési vezet dont és az elldmzés folytatasardl irasban értesiti az éliedtt
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egységtige

Az ellersrzés measzakitdsanak vaay felflaaesztésének tdragellerdrzott szervezet
vagy szervezeti eavséa vediét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az réiteott
szervezet vagy szervezeti egyseg ugeetajékoztatni kell arrdl is, hogydklathatolag
mely idsponttél kerlil sor a bebsellensrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellgitzés véarehaitasanak felfliaoesztésére olvan intiddddl sor,
amely az ellerzott szervezet vaay szervezeti eavséa érdekkotéhezik (pl. a
szamviteli rend allapota. a dokumentaciéo és nvibadas hianyossaaa). az eberési
vezet) koteles irasban hataéid meaallapitani az ellénzott tertlet vezéiének az
akadaly measziintetésére. A hatéritheaallapitasa soran célszdiavelembe venni,
hoay ésszdéien mennvi id alatt harithatok el az ellérzést akadalvozo ténvéz (pl. a
szamviteli rend sulvos &llapota nvilvanvaléan newithaté néhany munkanap alatt),
uavanakkor az akadaly elharitasardizitt hatarid nem lehet olyan hosszi. melvnek
leteltét koveden — az ellebrzési programban rogzitett eltemési céllal, elleérizendd
id6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolsat

*Az ellersrzés soran blntét, szabalvsertési, kartéritési, illetve feavelmiaeds
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vaggyossag feltarasa eseten
alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A bel$ ellerdrzési kézikdnyv tartalmazza:

f) az ellerzés soran biunt&t szabalysértési, kartéritési, illetve feavelmiass
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagmydssag feltardsa esetén
alkalmazando eliarast.

22. £(1) A bel$ ellerrzési vezdt feladata:

e) amennviben az ellénzés soran bint&t, szabalvsértési, kartéritési, illetve feavelmi
eliaras meainditasara okot add cselekmény, mukasatiy hianyossaa avanuia meriil fel,
a koltséavetési szerv vedinek, illetve a koltséavetési szerv véardmek érintettsége
esetén az irdnyitd szerv vegéhek a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslatsetel
meafeleb eliarasok meainditasara;

26. ¢ A bels ellersr koteles:

e) amennviben az ellénzés soran bint&t szabalvsértési, kartéritési, illetve feavelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mukasaty hianyossag gyanuja mertil fel,
haladéktalanul ielentést tenni a lbeddlerrzési vezeinek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellemeés lezarasakor hianvtalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennviben az dltegs soran blnt&t szabalvsértési,
kartéritési, illetve feavelmi eliaras meainditasékat adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossaa avanuia meril fel, az eredeti dokumeokama sziikséaes intézkedések
megtétele érdekében a lelsllersrzési vezet Gtjan az elleérzott koltségvetési szerv
vezetiének ieavdkonyv alapian atadni;

44, € (2) Amennviben az ellénzés soran bint&t szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekm@éjasztas vagy hianyossag gyanuja
merdl fel, az nem befolyasolja az elierés lezarasat.



Jelen kérdéskorbe a biritet szabalysértési, kértéritési. illetve feqvelr_niéréis
meainditasara okot add cselekmény, mulasztas viaovdssaa feltarasa tartozik. Ezeket
a cselekményeket jelen kézikbnyvben, Osszefogladem szabdlytalansagoknak
nevezzuik.

A szabalvtalansaaok kezelésének altalanos célmy hokilonboé ioaszabalyokban és
szabalyzatokban meahatarozotbiglsok sérilésének, measzeaésének rdresthez,
meaakadalyozasahoz hozzaiarulion, illetve azokl&ssgil measértése esetén a medfelel
allapot helyredllitdsa, hibak, hianyossagok, téseklé korrigalasa, felésség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatosii@gi@rtenjen.

A bels ellerrzés felebs azért, hoay a beiskontrollrendszer meafel&déaének és
hatékonysaaanak vizsaalataval és értékelésével abalstalansaaok bekdvetkezését
csOkkentsék. Ez disorban a koltséavetési szerv azon tevékenvséamiti&pddeési
tertleteire vonatkozik, ahol maaas a szabalvtatmisébfordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasah@rblyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetségét, illetve korldtozzak az okozott kar mértékét.

A belss ellersrzés meahataroz6 szerepet jatszik abban, hoavbalstalansaara utald
ielek azonositasra kerllienek. A koltséavetési aderbel$ ellersreinek kiemelt
fiavelmet kell forditaniuk a szabalvtalansaaokoribe csalasok elkdvetésére utald
jelekre. A szervezet bélllersrei megfeled ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismesegséh

A bels ellerdrzés a kontrollrendszerek meafélainikodésének és hatékonysaaanak
vizsagalata altal seaiti &la csalasok és szabalvtalansaaok kockazatanak ezgékkt,
illetve felméri, hoay az ébb emlitett hatékonysaa milven mértékben all 6ssziban a
szervezet tevékenvséaével, illetve a céliai elbeEséés rendszerei meaféel
mikodtetéséhez szikséaes lehetséaes kockézattalalAsals és szabdlvtalansagok
meaakadalyozasa érdekében a leafontosabb deandatékony és eredménves bels
kontrollrendszer kiépitése édikddtetése, melynek édleges feldglssége a szervezetek
vezebit terheli.

Amennyiben a betsellerr vizsaalata soran olvan sulvos hianyossaa avamszeli,
amelvnek alapian ieletd neaativ hatassal fenyeéietkockazat bekovetkezése
valosziriisithet, akkor haladéktalanul kezdeménveznie kell a fobtamwzdanal a
szikséaes intézkedések meatételét, illetve @ ledlsndrzés vezétiét és raita keresztil a
koltséavetési szerv vedadt késlekedés nélkll informalnia kell. Ez utébbimém varhat
a bel$ ellersrzési ielentés vaay annak tervezetének elkésziilt&dglvos hianvossag
avanuianak észlelése esetén a dedflersroknek célszér azonnal jegyékonyvet
felvennie 1C. szamu iratmin)..

Kapcsolddd eqyéb jogszabalyi rendelkezések

BHYPERLINK "http://www.nit.hu/cai bin/njt doc.cai?_

docid=152383.23544¢{inteté Térvénvkdnyv (BHYPERLINK
"http://www.nit.hu/cai bin/nit doc.cai?docid=152383235449'tk. HYPERLINK
"http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cqgi?docid=152383235449")

A szamvitel rendiének measértése

289. 8§ (1) Aki a szamvitelsl szolé torvényben vagy a felhatalmazdsan alapulo
joaszabélvokban &irt

a) beszamol6 készitési, konyvvezetési, konyvvizsghktrglezettségét megszeqi,

b) bizonylati rendet megsérti,




€s ezzel a vaavoni helvzetének attekintését, dletNerdrzését meahidsitia vaay az
adott Uzleti évet ériien a szamvitelil sz616 torvény szerinti meabizhat6 és valds képet
lényegesen befolyasold hibat idézo,elbintettet kovet el, és 06t évig terfed
szabadsagvesztéssel blintetend

Vesztegetés

290. €(1) Aki gazdalkodd szervezet részére vaav érdekébeékenvséaet védz
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad \Jagy jogtalan €nyt, hogy a
kotelességét megszegjéintett miatt harom évig terjédszabadsagvesztéssel biintetend

Gazdalkodo szervezet veratiasu személvének visszaélése

298/A. 8A cazdalkodo szervezet vegetllasu személve, aki

a) a gazdalkodd szervezet vaavoni helvziétédragy vezet allasu személvér e
tevékenységével osszefiiggésben, illetve a gazdakaoatvezetre vonatkozéan pénziigyi
eszkdzél valotlan adat kozlesével vaay hiresztelésévelyid adat elhallgatasaval,

b) pénziavi eszkdzre vonatkoz6 szinlelt Gavlet kbtésév

a gazdalkodo6 szervezet tagjat vagy tagjait megréiyestséget kovet el, és két évig
terjed szabadsagvesztéssel buntetend

Kdltséavetési csalas

310. §(1) Aki

a) koltséavetésbe torténbefizetési kotelezettséa vaav koltséaveiéstzarmazo
pénzeszkdzOk vonatkozdsaban mast tévedésbe ejtéshen tart vagy a valos tényt
elhallaatia,

b) koltségvetésbe tortén befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezmény
joatalanul vesz iaénvbe,

c) kdltséavetéstl szarmazo pénzeszkdzoket a iGvahaavott céltGiveliréhasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoramgtiokoz, vétséget kovet el, és két
évia teried szabadsaavesztéssel biintetend

A Kkoltségvetési csaldshoz kapcsolédd felligyelety vellewrzési kotelezettség
elmulasztasa

310/A. 8A aazdalkodd szervezet vediet, ellerbrzésre vaay felliaveletre feliogositott
tagia vaav dolaozéia, ha a 310. 8-ban meahatardiottselekménvt a aazdalkodo
szervezet tagia vaay doloozdia a aazdalkodd szervémlekében koveti el, és a
feliaveleti vaavy az ellgmzési kotelezettséa teliesitése aiindselekményt
megakadalyozhatta volnajirtettet kdvet el, és 6t évig terfedszabadsagvesztéssel
bluntetend.

Sikkasztas

317. §(1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltdiapitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hitlen kezelés

319. §(1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, i®lefolyd kotelességének
megszegéesével vagyoni hatranyt okditlem kezelést kovet el.

Csalas

373. £ (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast téwedég, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabalvsértésell a szabalvsertési eliarasrol és a szabalvsertégivantartasi
rendszersl szo6l6 2012. évi ll. torvél 1. 8 (1) szerint szabalysértés az a térveny altal
blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, aveslyélyes a tarsadalomra.

A Polaari Torvénvkonyil szo6ld 1959. évi IV. torvé 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kért okoz, kotelesraegtériteni. Mentesul a felslség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy aztatielyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eliara meainditasara polaari perrendtartasrol szold 1952. évi lll. torwé
rendelkezései (aélsorban a VIII. (&ltalanos) és XXIIl. (specialis) jdeet, a



munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegogviszonybdl szarmaz6 perek) az
irAnyadok.

Kartéritési felalsséa tekintetében iranyadok tovabbMunka Torvénvkonyvér szo6l6

2012. évi I. toérvény HYPERLINK "http://www.nit.hu/cai bin/nit doc.cqi?
docid=143164.22225(Mt.), a kodzszolaalati tisztvisékrdl sz6lo 2011. évi CXCIX.
torvémHYPERLINK "http://www.nijt.hu/cai bin/nit doc.cqi?
docid=142936.22349 (HYPERLINK "http://www.nijt.hu/cai bin/nit doc.cqi?
docid=142936.22349KttvHYPERLINK "htto://www.nit.hu/cai bin/nit doc.cqi?
docid=142936.22349.), a kozalkalmazottak iogallasardl szold 1992. évi KIXX
torvémHYPERLINK "http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?

docid=17120.23526. (Kjt.) megfeleb rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felésség tekintetében az Mt. és a Kttv. megéetehdelkezései
az iranyadok.

*Ellendrzési munkalapok

A bels ellerdrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumitémzien kétfélék
lehetnek:

*Mar mealévé, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

caz elledrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainakyékenységének
ellensrzési nvomvonalai;

caz elledrzott szervezet altal a vizsoalat taravat képeliarasra vaav feladatra
vonatkozoan kialakitott vaay alkalmazott eredethéky (vaay méasolat), mint pl.
szamviteli-pénzigyi bizonylatok, szédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

ekorabbi ellelrzések relevans dokumentumai;

ejogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a viasgargyat képdr terliletet vagy
eliarast szabalvozzak;

caz ellerdrzott szervezet altal alkalmazott hielszabalyzatok, vezét utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irAnymutatasok és eljarasok.

* A belsi ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

~az ellerdrzott személvekkel folvtatott taravalasrol, inteéilkészult munkalap

~az ellerdrzott szervezet tikodésének folvamatleirasa vaay folvamatabraia;

*a bel$ ellerdrzés Aaltal végzett tesztelés vagy egyeb vizsgélgdras leirdsa,
ideértve a teszteredménveket, illetve az egyélgaiat eljarasok eredményeit is;

*a bel$ ellersrzés altal készitett kasdrek.

Az ellerbrzési munkalapok elslleaes célia az ellérzési jelentésben foalalt
meaallapitasok és kovetkeztetések alatamasziA munkalapok az eller6rzés
kezdetét)l annak véaéia az elleér altal elvéazett munka dokumentacidiaként
szolaalnak Eavértelnien tanusitiak a lefolvtatott vizsaalati eliarasokaz elvéazett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsaalat mapéhsait és a levont kovetkeztetéseket,
tovabba a bizonvitékok listaiat. A munkalapokat kel elkésziteni, hoay az elvéazett
munkat, az iratokat és az eredménveket olvan sxeméheaértse, aki a folvamatrol
keveset tud. A munkalap eay., az ellemést felllvizsaalé személy vaay kéilgllersr
szamara is lehé&té kell. hoay teave a munkafolvamatok és munkak&pés
véaigkovetését, valamint mea kell, hoay teremtseebendrzési proaram vonatkoz6
lépése, feladata, illetve a megallapitasok és keuedtések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.



Az ellerdrzési munkalapok altalaban:

*az elledrzés soran folvtatott kommunikacié alapiai;

*az elledrzott személvekkel valé meabeszélések alapiat Képez

ealapul szolgélnak az elléreés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindséabiztositasahoz, felllvizsaalatahoz;

esegitséget nyljtanak az elepések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredménvek dokumentalasaban, a ielentésirasban;

dokumentaliak, hoav az ellérzési célokat elérték-e;

*megkonnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamara elzégzett munka és az
ellensrzés eredménveinek értelmezését;

*seaqitik a bels ellerdrzési munkatarsak szakmai felEsét;

*seqitséaet nyuitanak az tionnan felvett®elesrok képzésében;

eUtmutatoul, hattér-informécioként és referenciakéstolgélnak a kébbi
ellensrzésekhez.

Az ellerbrzési munkalapok rendszerezése, formatuma éstartat elletirzés jellegédl
adddoan eltérlehet, azonban altalaban a kovetkemveket kell dokumentalniuk:
e adott vizsaalatnak az ell@érzési proaram szerinti véarehaitasat;
*a kontrollrendszer meafetedéaének és hatékonysaaanak vizsaalatat és éretkelés
ea Végrehajtott ellgirzési eljarasokat, az Osszégytt informacidkat, a
meaallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
*az elledrzési munka felllvizsaalatat;

V4

Az ellerdr altal elkészitett munkalapok 0sszegezik az éfl¥si programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kntosisagu informaciokat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsy ellerdrzési vezat felelbsséae a folvamatos ndiséabiztositas keretében a
meafeleb felllvizsaalat biztositAsa a munkalapok &séoe és meafel&déae
tekintetében. A fellilvizsgalat bizonyitékaként Hilfigzsgalé a nevével, kézjegyével és
datummal lat el minden munkalapot a felllvizsgdlktveten.

A Hivatal esetében eay beis ellenér latia el a belss ellendrzést a munkalapok
felilvizsaalata mas személy altal nyilvanvaléan nerfehetséaes. Ebben az esetben
alkalmazhaté az az eliaras. hoay a bealsellenér a meaallapitasok irasba foalalasa
soran 6nmaaa Uira attekinti a munkalapokat. Kul$h szolaaltatd iaénvbevétele
esetén, ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint espervezeti egységként tikodo
belss ellenérzés esetében.

A (vezeti) felllvizsaalatnak a munkalapok lezarasa utaetidba azonnal, de legalabb
eav héten bellil mea kell toérténnie. A fellilvizsad@ézrevételeit a munkalapon kell
roaziteni vaay ahhoz kell csatolni felllvizsaalatieaieavzésként. Amennviben a
munkalapot felllvizsaalati meaieayzéssel latiak adkor a munkalap nem tekintliet
teliesnek mindaddia. amia a felilvizsaalé személal afelvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon neomatokéljak. A felllvizsgalatnak
meg kell hataroznia. hoayv:
caz ellerdrzési eljarads, az egyes ellenési lépések az elléreési programnak
meafeleben torténtek-e, az elléreési [épéseket maradéktalanul véarehaitottak-e;
*az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgdjatasokat és azok eredményeit
meafeleben dokumentaltak-e;
«az ellerrzési munkat megfeléén hajtottak-e végre;



*a megallapitasok, és kovetkeztetések medkdted, elegentl és megfelél
bizonvitékokon alapulnak-e;

*az ellerdrzott teriiletekkel a szilkséaes konzultaciok meéndek-e;

~az ellerdrzott eavséaael folvtatott minden vitat meaoldoteales

«a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatk@aiymutatasokat kovették-e.



* Alapvev vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellerérzés soran a bdisellersrnek a meaallapitasai, kovetkeztetései, vélemeénye
és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révémzeregtt informaciok feldolgozasat
szolgdlo logikai eljarasokat, technikakat lehek@bsalkalmaznia.

Az ellerrzes celjainak megvaldsitasahoz sziikseges elégenanegfelé ellersrzési
bizonviték measzerzéséhez alapeatkét Ut valaszthato:
*a rendszer-alapu vagy

*a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési maod.

Amennviben az elleitzési meakozelitési mdédra vonatkozdéan nincsenekkatések, a
felmért és kiértékelt kockazatok flaavénvében, smkmeaitélés alapian kell donteni a
meakdzelitési moédok alkalmazasarél, minden esefizem eaitt tartva az elletrzési
munka hatékonysaaganak kovetelménvét. Az éilaFsi meagkozelitési mod alkalmazasara
vonatkoz6 dontést az eli@nzési feladat megtervezésepladszitése szakaszaban kell
meghozni.

Modszertani leiras

A) A rendszer-alapli meagkozelités

A rendszer-alapl ell@nzési meakozelitési mod (System Based Approach) SBA
alkalmazasaazt ielenti, hoay a szukséaes ellerési bizonyvossaa measzerzéséhez az
ellerdr az elledrzott (szervezet, tevékenyséa, proiekbelss kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatésaganak vizsgalataiértékelésérdamaszkodik, és csak a
minimalisan szikséges kozvetlen, részletes vizerdnavégzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési méd alkalmazasa \eth&d |épéseken keresztil
torténik:

*a vonatkozo kulcsfontossaau lielontrollfunkciok azonositasa (meahatarozasa) és
mélvrehatd vizsaalata, értékelése, annak eldoragsétoay milven mértékben
lehet bizni a létrehozott bélsranyitasi, szabalyozasi és elberési rendszerben
(bels kontrollrendszerben) és annakkidésében:;

*a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata ammegallapitasahoz, hogy azok a
vizsaalt iddszak eaészében eredménveséirddtek-e;

ea kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eésgmdnek kiértékelése annak
meaallapitasahoz, hoay a tapasztalt meabizhatéziielfoaadhato-e;

emeaghatarozott szamua, mintavétellel kivalasztotzaikcid részletes vizsaalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az &lés céliahoz kapcsoléddan), hoay az
ellerdrzott éves koltséavetési beszamolbia pontos ésstel benne foalalt
tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-eag@g/ a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredmeényességi kritériumok teljelsidte

A rendszer-alapt meakozelités alkalmazhatésaoasigdele, hoay a kontrollrendszer
vaagy a vonatkoz6 kontrolleliarasok az edlenaltal felhasznalhaté meahatarozott
bizonyossaai szintet biztositsanak. Amennviben atrkbkockazatokat éketesen
kozepes vagy alacsony sZinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszem ala
megkozelités alkalmazasa.

B) A kdzvetlen vizsaalati meakozelités
A kozvetlen vizsadlati meakozelitést (Direct Sulbsta Testina, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az eflerés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgédat



valé tamaszkodasscellven esetben a rendszerek vizsaalata nem célskeéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvards a szerveze®h hedsziayi iranvitasi,
szabélvozasi és kontrollrendszereiikidéséenek értékelése is. Kozvetlen vizsgalati
meakozelités révén nem szeredhebizonvossaa a bedls kontrollok altalanos
miikodésédl (miutan ebben a megkozelitési moédban e rendszézegalata nem tortént
meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A véas dontés tehat annak a mérlegeléisiéina, hoay melvik meakdzelités
agazdasadosabb és hatékonvabb azdhési feladat eaészének elvéazése, azon belil
eaves céliainak elérése szempontjabdl. A dontésnedembe kell venni azt az alapéet
kovetelménvt is, hoay a rendszer alapl meakozeallkdmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magasisellensrzési bizonyossag eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiddiyvetlen vizsgalatot is.

Néhany, avakorta hasznalt aladvetizsoalati eliaras, techra, melveket a bets
ellersrok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen viztganegkozelités soran
alkalmazhatnak az adott eltgnés targyatol, céljatol figen:

*Elemz eljardsok (dokumentumok vizsgélata, elemzése; tagssinanyok;
dsszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

* Tételes tesztelés;

*Eavedi tesztelés:

« Statisztikai elemzés;

*Kérdésfelvetés;

* Folvamatabrak;

*Belss kontrollok tesztelése:

* Szamitdgéppel tamogatott ellenési technikak.

* A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és agseéqgi nyilatkozat

Bkr. 26. §d) pontia alapian a beisllersr kdteles meaallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszéen, a valésagnak megfaleh irasba foglalni, és azokat elegéid
meafeleb bizonvitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. € h) pontia alapian a bdisellersr kodteles az eredeti dokumentumokat az
ellerdrzés lezarasakor hianvtalanul visszaszoloaltateivé amennviben az elléreés
soran blunték, szabalvsértési, kartéritési, illetve feavelnime@s meainditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vaay hidnvossaa avanuia rietrialz eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében & b#&vrzési vezet Utjan az
ellendrzott koltséavetési szerv vedginek ieavdkonyv alapian atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellerbrzési jelentésben foglaltakat elegéndnegbizhato, érdemi és
hasznos ellafrzési bizonyitékokkal kell alatmasztani.

(2) Az ellerbrzés meaallapitasainak bizonvitasara felhasznakigbmosen:

a) az eredeti okirat, amely a aazdasaai eseménulelses okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szovedlitelesitett masolata:;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozazégek, részeinek szoveégh
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak azn&lledltal meghatarozott
szOvearészét és szamszaki adatait tartalmazza:

e) a kozos ieavdkonyv, amelv olvan ténvallas ioazolasara szoloalelsrdl nincs
eavéb okirat, de amelvnek valddisaaat az éié&s az ellebrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezige, alkalmazottja kb6zosen megdllapitja, és e taddirasukkal
igazoliak:

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- éatradzitt eszkodz, amely
alkalmazhat6 az ellén altal szemrevételezett helyzet, allapot hitelegolasara;



g) a szakédi vélemény, amely a specidlis ismereteket igéisylakkérdésekben felkért
szakeérd altal adott értékelés;

h) a nvilatkozat, amely az elléreétt szerv, illetve szervezeti eavséa alkalmaangtk
olyan irdsbeli vagy szobeli kijelentése, amely akhianydban vagy megi&wkirattal
ellentétesen valamilven ténvallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kuld@iork vagy egylttesen tett
nyilatkozata uavanazon ténvallasrol:

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozatinan lekérdezéssel paraméterek,
illetve s4irési feltételek beallitasaval nyeréietdat.

A Bkr. 40. 8 (2) bekezdésénee) pontiaAban meahatarozott kdzos ietkénvv eay
lehetséaes mintaiat 8. szamu iratmini tartalmazza. Kozos iea§konyvet lehet
késziteni olyan megéllapitas igazolasara, ardlehyncs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolia.
Az ellersr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitékn a kovetked
szempontoknak kell meafelelnie:
eegy fluggetlen, tajékozott személy ugyanazon koweétkést vonja le béle, mint
amit az elledr tett (eléaséaes);
emérvado, és a lehitégekhez képest a szakmailag helyes médszereknalkasan
alapul (meabizhato);
+logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. 8 Az ellerdrzés soran a bélllersr kérésére az elléreodtt szerv, illetve
szervezeti eavséa veda koteles teliesséai nvilatkozatot adni, amelvaerellerdrzott
szerv, illetve szervezeti eavséa vérmeiogazolia, hoayv az ellénzott feladattal
osszeflgg, felelbsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetferimaciot
hianytalanul az elleir rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja9. szamu iratmintab: talalhato.

* Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. §(1) A bels ellersr a meaallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaskaaalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddo témaja éiladsi jelentés alapjan
osszefoalald ellafrzési ielentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és jata@sit Ugy kell Iényegre
toréen és vilaodosan meafoaalmazni, hoay

a) az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység egészéngkddese, gazdalkodasa
vaay az elletirzott tevekenyséa obiektiven értékethietnven,

b) vegye figyelembe a tkddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolato
kockazatokat,

c) azok véarehaithatoak, teliesitésik pedia élizhes és szamon kérhieteaven.

(2) A bels ellersr kételes az ellafrzési ielentésben obiektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapithiAnyossagot és ellentmondast,
amely biztositia a vizsaalt tevékenys#mzolo ellerdrzési jelentés teliesséaét.

(3) A bels ellersrok az elledrzési ielentés elkészitésénél kotelesek értékalmien,

a vizsaalt szervezet, illetve eavéb felek altaldedkezésikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatjels ellersrok tényeken alapul6
meaallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellerbrzési jelentés vezétdsszefoglalojaban az eliénzés eredmeényét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglal6 értékeléstdail.

A belss ellerbrzést végé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak ésé bels



szabalvzatoknak valé meafelelést, valamint a odmEssaoot, hatékonysaaot és
eredménvesséqget vizsaalva, a beddlerdrzési folvamat leafontosabb termékeként,
meaallapitasokat, kovetkeztetéseket és iavaslatoketimaz mea a feiezetet iranyitod
szerv vezdiie vaay a koltséavetési szerv Elszamu vezéte, valamint az ellafrzott
szervezet azon tagjai szamara, amelyek kéfkédése a belsellersrzés altal feltart
hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasdbogedhetetlen.

Az ellerbrzési meaallapitasok olvan meafiavelések, tapasntal észrevételek, melvek a
vizsagalt folvamatok, tevékenvséaének tkiddésére, a mikdodés .mikéntiére”
vonatkoznak. A meaallapitasoknak mindia relevansgalklennilk az elleérzés célia,
tarava, adbb ellerdrzési feladatok szempontiabdl. Nem eledendsztan a folvamatok,
tevékenvséaek meadfiavelt ikodését leirni, a meaallapitasokat mindia az éHsesi
kritériumokkal, elledrzési feladatokkal 6sszefiiaaésben kell leirni. kemérzés nyoman
tett kovetkeztetéseket, maid javaslatokat annalefambevételével kell megfogalmazni,
hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységelhogyan kellene #ikddnill.

Mddszertani leiras

Az ellersrzési ielentésben foalalt meaéllapitasoknak a k@z8knek kell meafelelnilik:

«Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvartikiidésének szempontjaira
(mi kellene, hoav leaven);

*Valos ténye — a vizsgalat soran a beélsllertr altal azonositott tényszer
bizonvitékokon alapulnak (mi van);

*Ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés dekhedik (miért van eltérés);

*Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettséa bemusiatd szervezet ezzel a
kockazattal szembesil amiatt, mert az adott féibétam all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szereplelvarassal (az eltérés hatasa).

* A megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatokleéss ismertetése

A meaallapitasok az ellérzési ténvallas ismertetésére szolaalnak, bemktatibel$
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a felkintkdzatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

epontosak és ellémzési bizonvitékokkal aldtdmasztottak;

*az ellerdrzési proaramra hivatkoznak;

jelentbségik alapjan sorba rendezettek.

A meaallapitasokat azok folvamatokra avakorolt sat@lapian kell sorba rendezni,
beleértve a bets kontrollrendszer hatékonysadgara és eredményessépgakorolt
hatdsukat is.

A meafoagalmazott meaoallapitasoknak és kovetkeaktek a folvamatokra és a
szervezet ritkbdésének célkizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasanugsk
célszeti réviden ismertetni a jelentésben.

A ielentésben meafoagalmazott meaallapitasok és tkégtetések alapian a béls
elledroknek aijanlasokat, iavaslatokat kell meafoaalmakzna feltart hianvossaaok,
avenaeséaek kiiavitasara, vaay éppen a hatékonwabdményesebb. aazdasaaosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikségegy laaok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellézés soran kijavitasra kerultek.



* Az ellersrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Bkr. 39. §(3) Az ellerbrzési ielentésnek tartalmaznia kell:

a) az elledrzést véaé szerv, illetve szervezeti eavséa megnevezesét;

b) az ellerérzott szerv, illetve szervezeti eavséa meanevezését

c) az ellerzésre vonatkozo joaszabalyi felhatalmazas megiséb]

d)a 21. 8§ (3) bekezdésében meghatarozottd@iés tipusat;

e)az ellerbrzés taravat;

f) az ellerzés ceéliat;

a) az ellerdrzott idsszakot;

h) a helyszini elleérzés kezdetét és véaét;

i) az alkalmazott ellgirzési médszereket és eljardsokat;

i) vezeti dsszefoalalot;

k) az ellebrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és meksit, valamint a kdztik
fennallo dsszefliaaéseket:;

) az ellerdrzoétt idsszakban az ellénzott tertletért (vagy feladatért) falsl vezebk
nevét, beosztasat:;

m) a jelentés datumat és az elierésben kozretikddott elledrok, szakékik nevét és
alairasat.

Az attekinthefséa érdekeben minden eléeresi ielentésnek eayv standard formatumot
kell kbvetnie, amelyben az ellénzéshez kapcsolddo informaciok szerepelil4. szamu
iratminte: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezebi 0sszefoalalona az elledrzéssel kapcsolatos leafontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint adbb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatalgmint a
vizsgalt tertletl, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett véleménki(Bl1. § (4)).

* A belsi ellengrzési jelentés elkészitéséért feebzemély

Bkr. 39. §(2) Az ellerbrzési ielentés elkészitéséért, annak tartalmatavomt
kovetkeztetésekért és a kapcsolddo javaslatokérsgalatvezét, a megallapitasok
valédisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatobkégjelosek.

Mivel a vizsaalatvezét felelosséae az ellénzési ielentéstervezet, maid az eflergsi

ielentés elkészitése, at kell tekintenie a munkddan szere@, az ellerzés soran tett
meaallapitasokat, maid ezekre alapozva kell eligfsei az ellebrzési ielentés
tervezetét. Az ellgirzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell azné&ltt tertlet
vezebinek minden olyan valaszat, vélaszéra tett modsisimelyben az ellérezés

soran mar megegyeztek.

Kovetked lépésként a bealsellersrzési vezeinek felll kell vizsaélnia az ellérzési
ielentés tervezetét és az annak alapiaul szolaalikatapokat, hoay meabizonvosodjon
arrol, minden megallapitas és kovetkeztetés pogdizonyitékokkal megfeliggn
alatamasztott.

* A jelentéstervezet megklldése egyeztetésre

Bkr. 42. 8(1) A bels$ ellenbrzési vezet a ielentés tervezetét, illetve annak kivonatat
eaveztetés célidbdl meakuildi az eblezbtt szerv, illetve szervezeti eavséa vépgetek,
tovdbbéa annak, akire vonatkozoan a jelentéstervegegéllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyittesen: érintettek).



(2) Az erintettek észrevételeiket a jelentéstervéBzhezvételét szamitott 8 napon
belll kdtelesek meakildeni a b&éksllensrzési vezet részére.

(3) Indokolt esetben a bélellersrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb. leafeliebb 30 napos hatétrid meaallapithat.

(4) Soron kivili elleirzés esetén a bélsellerdrzési vezet a (2) bekezdésben
meahatarozottnal révidebb hatditids meaallapithat.

(5) A ielentéstervezet meakildésére vonatkoz6 &isévélben fel kell hivni az
ellendrzott fiayelmét arra, hoay a hatasiélmulasztasat eavetértésnek kell tekinteni és a
nemleaes valaszt is ielezni kell a hatanidbeliil, valamint az észrevételek meakildésével
egy idbben lehaisége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztaigbeszélés
kezdeménvezésére.

(6) Amennviben az érintettek nem tesznek érdemiegételt a ielentéstervezetre,
akkor a nemleaes valaszukkal eavitt - amennyvib@leatéstervezet meaallapitasokat
vaay lavaslatokat tartalmaz az érintett szerveeetiséa vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik ellebrzést végé szerv vagy
szervezeti eavséa részére a megadott véleménvezrasdn belll.

(7) Az észrevétel elfoaadasarol vaay elutasitasamdksaalatvezétdont, amelvél az
észrevételezési hatasidlejartatdl szamitott 8 napon belll az érintettéknegasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadategételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti meabeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfoaadott észrevételeket a vizsaalatueagiezeti az ellairzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételtyi a vizsgalatvezéwalaszat csatolni
kell az ellerzés dokumentéaciéjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellerérzési ielentéstervezet meakuildéséhez:

ehataridd (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek nedget (lehdileg
datummal, hoav eavértelieaven),

*a hatéarid elmulasztasat eavetértésnek kell tekinteni, de

*a nemleges valaszt is jelezni kell hatanidelll (igy elkertlhéta félreértés és tdbb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hoay ki nem tétt észrevételt),

caz ellerdrzottnek is lehdisége van az egyezietnegbeszélés kezdeményezésére,
valamint

*nemleges valasz esetén akar mar intézkedési telkéiszithet és megkuldhét

Az ellerbrzési ielentéstervezetben annak lezarasaia fetikatétni a . Tervezet” széAz
elledrzési jelentés tervezeta bel$ ellerbrzési vezet kildi mea az érintettek részére
eavezetés céliak, akik foszabalvként a kézhezvétglszamitott 8 napon belill tehetik
mea észrevételeiket. Indokolt esetben adhelerrzési vezet maximum 30 napos, de
akar a 8 napndl rovidebb hat#itids meaallapithat soron kivdli ellérzés eseté (Id. 11.
szamu iratmint: Kisé6levél ellerbrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus Uttirtiérhet.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételegkildésével egy dthen leheisége
van egyeztét megbeszélés kezdeményezésére.

A kiséilevélben célszdérfelhivni az érintettek fiayelmét, hoamennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor mlames valaszukkal eayitt —
amennviben a ielentéstervezet meaallapitasokat immslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti eavséa vonatkozasadban — mar az intédkéeeet is elkészithetik és
megkuldhetik az ellgivzést végé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott



véleménvezési hatafid belll.

Az észrevétel elfoqadasardl vaav elutasitasarodlizagalatvezeét dont, amelvtl az
észrevételezési hatasidlejartatél szamitott 8 napon belll az érintettékrgasbeli
tajékoztatast ac12. szadmu iratmini) és indokolja az el nem fogadott észrevételekgy va
kezdeményezi az egyeziaghegbeszélés 6sszehivasat.

* Az egyeztétmegbeszélés

Bkr. 43. §(1) Amennyiben az érintettek rés@éa megallapitasokat vitatjak, akkor
eavezteh meabeszélést kell tartani, barmelvik fél kezdeneggsgére.

(2) Az eayeztét meabeszélésen részt vesz a vizsaalatyeaetellelbrzést véaé belss
ellersrok, az elledrzést véad szerv bel§ ellerbrzési vezdtie, az elledrzott szerv,
illetve szervezeti eayséa ved, iranyitott szervnél véazett elldmés esetén annak
bels ellerdrzési vezdtie, valamint a vizsgalatban érintett eayséaek vez= sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meahivasa aadlastarava vaay meaallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztét megbeszélésr jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
meabeszélés eredményét. A ieskdnyvet csatolni kell az ellénzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bélgllerdrzési vezet az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten didpkti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridsvel.

Az eaveztei meagbeszelés jeadkOnyvét 21. szamu iratmini) csatolni kell az
ellendrzési jelentéeshez, melybebe kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket,
allaspontokat.

Amennviben az ellgitzesi ielentés ielesen modosul az eave#etmeabeszélest
koveten, a bels ellerdrzési vezet ismételten megklldheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabol.

* Az ellervrzés lezarasa

Bkr. 2. 8 1) ellersrzés lezarasaeay adott ellebrzés akkor tekinthétlezartnak, ha az
ellensrzési ielentést (vaay annak kivonatat) az élleést véaé koltséavetési szerv
vezebje megkulldte az ellémzott szery, illetve szervezeti egyseg részeretydl annak,
akire vonatkoz6an meaallapitast vaay javaslattdltanz);

Bkr. 2. § 0) lezart elledrzési jelentésa bel$ ellertr altal elkészitett, az elléreott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrekédtlezetésevel véglegezésre kerlt €s
alairt ellerdrzési jelentés;

Az ellerdrzést véad koltséavetési szerv vedg levélben taiékoztatia a cimzetteket az
ellerdrzés lezarasarol, melyben meakuldi a lezart étlegsi ielentést és szilkséa esetén
felkéri az elledrzottet az intézkedési terv elkészitésd 3. szamu iratmini: Kiséklevél

a lezart elleirzési jelentés megkuldéséhez).

Bkr. 43. 8(4) Az ellerbrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsty@zet €s a
vizsgalatot végi valamennyi elleér alairasat kévéen a bels ellernsrzési vezet hagyja
jova és megkuldi a koltségvetési szerv véeetészére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vedgt a lezart ellefrzési jelentést vagy annak
kivonatat meakuldi:

a) iranyitott, illetve feligyelt koltségvetési szeleaérzése esetén az eltemott szerv
vezebjenek, illetve



b) sajat szervezet ellérzése esetén az ellgmidtt szervezeti egység vedienek,
tovabba

c) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy jat@gkrtalmaz,
és szlikséqa esetén felkéri az intézkedési tervatkésre.

(2) Amennviben az ellémzés soran bint&t szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekméniasztas vagy hianyossag gyanuja
merdl fel, az nem befolyasolja az elierés lezarasat.

*Intézkedési terv elkészitése, ibvahaavasa és mddasi
Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, véarehafds a meatett
intézkedésekil torténs beszamolasért az ell@mott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti eavséa vediet felelss.

(2) Az intézkedési tervet a szikséaes intézkedésatehaitasaért feled személvek és
a vonatkoz6 hatarék meaieldlésével kell elkésziteni. Az intézkedésviben az eaves
feladatokhoz kapcsolodd hataikdt Uav kell meahatarozni, hoav azok szamon
kérhetek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éwéh mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatdiket kell meghatarozni, ahol értelmezhet

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellerési ielentés kézhezvétéleszamitott 8 napon
belll kell elkésziteni és meakildeni a koltséavetesrv vezdiie és a bels ellerdrzési
vezebje részére. Indokolt esetben a Beddlersrzési vezet javaslatara a koltségvetési
szerv vezdie ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hdttisdnegallapithat.

(4) A koltséavetési szerv vedietaz intézkedési terv jovahaavasarol az intézketdés
kézhezvételdt szamitott 8 napon belil — a bélsellendrzési vezeét véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellerbrzott szervezeti eavséa vediet az intézkedési tervben meaghatarozott
eaves feladatok véarehaitasara, leafeliebb eayladkmal — a hatarid lejartat
meaebzden — hatarid, illetve feladat modositast kérhet a koltséavetésiv vezéiiétol.

A kérelem elfoaadasarél vaay elutasitasarél a &altetési szerv vezige — a bel§
ellendrzési vezet vélemeényének kikerésével — dont, ésletdjekoztatja az ellgmzott
szervezeti egyséq vedgt és a belsellenrzési vezdit is.

(6) Az (5) bekezdésben meahatarozott kérelem éisétdak jogat a koltséavetési szerv
vezebje atruhazhatja a bél®llervrzési vezdire, aki rendszeresen beszamol a haiarid
modositasi kérelmeér és azok elfogadasardél vagy elutasitasarol.

*Az intézkedesi terv elfogadasardl, ill. el nem fa@sarol szolo értesité<ls. szamu
iratmintéban talalhato.

*Az ellendrzések nyomon kovetése
Tartalmi elemek

A Bkr. eléirasai szerint a BEK tartalmazza az elledrzési megallapitasok
hasznositasanak nyomon kévetését, amely az alabbiamatokra teried ki:
eaz intézkedeési terv elkészitésére vonatkozo -eljaraszabalyok, felebsok,
hatarid 6k meaijeldlesevel;
sintézkedési terv véarehajtasanak nyomon kovetese;
eutdvizsgalat lefolytatasa.

Az ellerdrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az aafolt, melynek keretében a
koltséavetési szerv bélellerdrzése értékeli, hoay az el ott terllet vezéi altal az
ellendrzési jelentésben foalalt meaallapitasok, kovetkérek és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyateak megfelglek, hatékonyak és



idészetiek. Az ellerdrzési meaallapitasok nvomon kovetéséneditges eszkozei:
*az intézkedesi terv végrehajtasanak figyelemmérése;
eutovizsgalat.

Bkr. 46. & (1) Az ellerdrzott szervezeti eayséa vedietaz intézkedési tervben
meahatarozott eaves feladatok véarehaitasaroltézkiadési tervben meahatarozott
leautolsoé hatarid lejartat kovet 8 napon belil irasban beszamol a kéltséavetési sze
vezebje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékeamtatéegkiildi a belsellensrzési
vezebie részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meahatarozott beszamoldlitszza a meatett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések ék esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapian a hatarid illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Amennviben az ellémzott szerv, szervezeti eayséa vémtz intézkedési tervben
meahatarozott eaves feladatok véarehaitasardl az békezdésben meahatarozott
hataridbn belil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdéseémlhatarid hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vépstilletve a bel§ ellersrzési vezet utdellerbrzést
kezdeménvezhet a soron kivili feladatokra tervéagtacitasanak a terhére.

47. € (1) A bel$ ellerbrzési vezdt a 46. § (1) bekezdésében meahatarozott taiékeztata
alapian éves bontasban nvilvantartast vezet, aetal\bel$ ellerdrzési ielentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkot#r kedési terveket és azok végrehajtdsat
nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meahatarozott nvilvantartasiaa allamhaztartasért fasl
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatodlambevétele mellett - tartalmaznia
kell az elledrzési ielentésben szeréphvaslatot, az elfoaadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedésekl leiraséat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése
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Az ellerbrzott terlilet vezéiének az intézkedési tervben foalaltak meavaldé&itids
taiékoztatnia kell a balsellerbrzési vezdit. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szol22. szamu iratminia

Utévizsgalat

A végrehaijtott intézkedések hatékonysagéat sziksétgre utdvizsgélat keretében vagy a
tertletet érind kovetked ellensrzés soran felll kell vizsgalni.

Modszertani leiras

Az utdvizsaalatra indokolt esetben altalaban azek@&n kerll sor, amikor az intézkedési
tervben foalalt utolsd hataddeijar. Ebfordulhat uayanakkor, hoay a bélsllensrzési
veze® Uay itéli mea. hoay méa az intézkedési tervberitétt hataridk lejarta ebtt
szilkséaes az utévizsaalatot lefolvtatni (pl. hantezkedések véarehaitasa eavértem
veszélyeztetve van). Az utdvizsaalat lefolvtatagarélia, hoay a balsellensrzés
meabizonvosodhasson az elfoaadott intézkedéseketebaféarehaitasarol, vaay arrdl a
tényi6l, hogy ha az ellgrzott tertilet vezéfje nem, vagy nem megfedan hajtja végre

az intézkedéseket.

Az utovizsaalat hasonlit a haayomanyos déieéasre, azonban az eltenési célok és az

ellerdrzés tarava sikebb, csak az ellénzési ielentésben leirt hianyossaaokra, valamint
a kapcsold6doé iavaslatok véarehaitasara teried &vabazt a tervezeési, véarehaitasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgalavéglzése soran, mint barmely mas



ellendrzés soran, fiavelembe véve az alabbiakat:

*Az alapelledrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetésgivaslatait at kell
tekinteni annak meahatarozasa érdekében, hoaveizsdgalat mire teriedien ki;

*Az intézkedés értékeléséhez hasznalt éiladsi tesztelést és eljarast megfidel
mea kell tervezni;

»Sziikség szerint helyszini eltemést kell végezni, és az elvégzett aell@ési munkat
dokumentalni kell;

*A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell,h& szikséges, fellul kell
vizsgalni.

Ha a bel§ ellerr az utovizsaalat soran meaallapitia, hoav a karalibnérzes soran
feltart hianyossagok megszintetése érdekében meémtEk meg a megfeltellépések,
akkor arrdl a szervezet vedgit tajékoztatni kell.

Beszamolas
Tartalmi elemek

A Bkr. eldirasainak meafeleben a BEK tartalmazza a bizonvossaagot ado
tevékenyséare vonatkozo eliarasi szabalyokat, amel maagukban foalaliak az éves
(6sszefoalalé éves) elléreési ielentések és eavéb beszamoldk (pl. neavedéve
féléves beszamolok, egyéb tdjékoztaté dokumentumok)készitése soran koveteréd
szabalvokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat aianltt itt kifeiteni:

*beszadmolok elkészitéséért felid személy, a jovahagyd(k), a cimzettek,

hatarid 6k meahatarozasa;
*beszamolok tartalma., szerkezete;
*beszdmolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és 0Osszefoglald éves) élieési jelentésre vonatkozoan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért feted miniszter altal kdzzétett moédszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves eblagsi jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési ielentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bel$ ellersrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onétlkahpjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellefrzési tervben foalalt feladatok teliesitésénekkéttse;

ab) a bizonvosséaot adé tevékenvségésexyit és akadalyozo tényéz bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenyséa bemutatasa;

b) a bel$ kontrollrendszer iiikodésének értékelése elberesi tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a bel$ kontrollrendszer szabalysi#eéaének, aazdasaaossaaanak,
hatékonysaganak és eredményességének noveléddsgadrdekében tett fontosabb
javaslatok:;

bb)a bel$ kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek meavaldsitasa.

49. &€ (1) Az éves ellefirzési jelentés elkészitéséért a bedtlervrzesi vezet felelss,
amelvet i6vahaavasra meakuld a koltséavetési smagtiének.

(2) A koltséavetési szerv vedat az éves ellgimzési ielentést meakildi a feiezetet
irdnyitd koltségvetési szerv bélellernsrzési vezetje részére a targyévet kodeév
februar 15-ia.

(3) Helvi 6nkormanvzati koltséavetési szerv esetdrel$ ellerdrzési vezet az éves
ellendrzési ielentést meakildi a iedirrek, tobbcélu kistérséai tarsulas fellavelete ala
tartozé koltségvetési szerv esetén a munkaszervezebjének a targyévet kowetév



februar 15-ia.

(4) A feiezetet iranvitd szerv bélllerdrzési vezaiie kidolaozza. és a feiezetet
iranvitd szerv vezéiének ibvahaavasat kovien meakuldi a tarayévet kdveév aprilis
15-i0 az allamhaztartasért félselminiszternek az &6 évre vonatkozo éves elignzési
jelentést, valamint a fejezethez tartoz6 koltségpieszervek éves ell@rzési jelentései
alapian dsszeallitott 6sszefoalalé éves élegsi ielentést.

(5) A minisztérium beks ellertrzési vezdije a jovahagyott éves ellézési jelentését a
targyévet kovet év aprilis 15-ig megkuldi a Kormanyzati Eltenési Hivatal elnbkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak meafeleh a bel§ ellerrzesi vezet az allamhaztartasért febel
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutaté digmnbevételével kesziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves eltenési jelentését.

Az éves (és Osszefoalald éves) all@ési ielentések elkészitésénekdsdlsaes célia
seaqiteni a feiezetet iranvitd szerv vérst abban, hoay feiezeti szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyit, smdamint a fellavelete ala tartozé
koltséavetési szervek taravévi belsllerdrzési tevékenvséaét, az ellerési tervek
teljesitését, valamint a bélsellertrzési tevékenység altal tett megallapitdsok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitésésdti a vezdii feleldsséa/elszamoltathatdésaa rendszerét,
mivel a koltséavetési szervek vadettudatos felalsséaet vallalnak a ielentés
elkészitéséért, fiavelembe véve azt, hoav a bedadmeéas ceélia a Kormany
taiékoztatasa az allamhaztartasi belontrollrendszer helvzeidr és mikodésésl.
Mindemellett az oOsszefoalalé éves ellerési ielentésekid nverhed informaciok
tAmoaoatiak az allamhaztartasért fé$el miniszternek az allamhaztartasi bels
kontrollrendszerek vonatkozdsaban végzett kozpkatrdinaciés és harmonizaciés
tevékenységét.

Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos élirdsok
Tartalmi elemek

A Bkr. eléirasainak meafeleben a BEK-nek tartalmaznia kell az elledrzési
dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazotiratmintédkat. A BEK-ben az
alabbi pontokat aianlott itt kifeiteni:

eaz ellerbrzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkéz kimené
dokumentumok, munkalapok);

caz ellerorzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozéltalanos és
specifikus szabalyok (az elektronikus formaban tand dokumentumokra
vonatkozoan is, pl. konyvtarstruktira, iogosultsaa);

envilvantartasokra vonatkozo ebirasok (pl. szerkezete, tartalma);

*az eaves elleérzésekhez tartoz6 dokumentumok meérzésére vonatkoz6
szabdlyok (az ellefirzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikufmaju
mappara is);

*az ellerérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ell@@si dokumentumok mémzéséél,
nyilvantartasarol.



Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul Bdellersrzési vezet koteles:

b) aondoskodni a bels ellerdrzések nvilvantartasarél, a koltséavetési szerv
vezebiének dontését fluaaden a kils ellerdrzések nvilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok mémzésedl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl,

e) kialakitani és rikddtetni az 50. §-ban meahatarozott nvilvantartast;

f) a bel$ ellerdrzési tevékenyséa soran kezelt adatokat 6eet betartani az
adatvédelmi és misitett adatok védelmére vonatkozé 6iglsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a béls ellersrzést végék tevékenységiket ezek
fiavelembevételével véaezzék.

50. §(1) A bel$ ellersrzési vezet koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett dels
ellensrzésekél és gondoskodni az elléreési dokumentumok mégzéséél.

(2) A nvilvantartas tartalmazza:

a) az ellerzés azonositoiat;

b) az ellerérzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzeés

c) az ellerzés taravat;

d) az ellerzés kezdetének és lezarasanékanhtiat;

e) az ellerdrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatuezetel$ ellertr és a szakéit
nevet;

f) a vizsaalt idszakot;

g) az intézkedési terv készitésének szilkségességeét.

A bels ellerdrnek az elvéazett ellérzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelvek bizonvitékul szolaalmaleaallapitasok és kovetkeztetések,
a vélemények aldtdmasztasdhoz, valamint igazdl@y az elletrzést a Bkr. altal éirt
kovetelményeknek megfetan végezték el.

Az ellerbrzési munka dokumentalasa a Belsllertr altal az ellefirzési munka
véarehaijtasaroél készitett, illetve az eflem@si munka sordn szerzett és fredtt irdsos
és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, geket Osszefoglaléan
munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellerbrzésekhez tartoz6 dokumentumok nvilvantartasat ellensrzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk jelleae alapianfagéia van: az eavik az uKonkrét
ellerdrzés mappéi, a méasik pedia aAltalanos bel§ ellersrzési mapp. Az ekbbi az
aktudlis elledrzés munkalapiait tartalmazza, mia az utdébbi a Bmrabels
ellendsrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozo relewdiosmaciokat tartalmazza. Az
Altalanos bel§ ellerbrzési mappa Iényegében egy olyan informéacié halmamlyet az
adott szervezet bél®llerdrei gyiijtenek 6ssze.

Az Altalanos bels ellendrzési mappe hattérinformacioval szolaal az eltanek az
ellendrzott  szervezetekl, szervezeti eavséaekr folvamatokrél, a bels
kontrollrendszeiil, a vonatkoz6 stratéaiai és operativ teréekpaszabalyokrél és beis
szabalvzatokrél, médszertanokrdl, az esetleaesheeletrzések eredmény@ir vaavis
a rendszerél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziksé@agalmi elemei a
kovetkedk:

« Stratéaiai és operativ tervek;

*Szerddések, eavuttiikodési dokumentumok;

* A szervezet tevékenvséaeinek, folvamatainak leirasa

« Joaszabalvi hattér, bélszabalvzatok, médszertanok;

*A belss kontrollrendszer egyes elemeit alatamasztd doktumesk, pl. elledrzési



nvomvonal, folvamatabrak, kockazatkezelési szabél\azabalvtalansaagkezelési
szabalyzat, vezét elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli &djdk
szabdlvai, stb.;

*Szervezeti abra a fetel személyek beosztasanak és neveinek megjeldlgsével
valamint a fel@lsséai korok bemutatasaval,

«Korabbi ellerbrzési ielentések;

*Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappa (23. szamu iratminf) az adott feladatért feled bel$
ellerdr kezeli, a munkalapok mappaban toétéalhelvezésével. A munkalapok az
ellensrok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biZgaos 6rzésukeél, valamint
tartalmuk bizalmas kezelé$énekik kell gondoskodniuk.

Az ellerbrzés soran elkészitett vaay kapott munkalapokat kédlvrendezni és iktatni,
hoay az a bel ellerdrzési vezeti felllvizsaalatot és a szikséaes dliegsi
informaciok visszakeresését meakonnyvitse. Ezértdemnelledrzési dokumentumot,
nyilvantartast az adott elléreésre vonatkozé mappéba le kéltri, illetve elektronikus
mappa esetén oda lementeni.

Az ellensrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellerbrzési mappa. beleértve az eberési munkalapokat, a bélsellerzés
birtokdban maradnak mind az ellerés véarehaitasa soran. mind pedia az &lEst
kove® idészakban. Biztositani kell, hoay a hielsllerbrzési vizsaalatok irataihoz valo
hozzaférés illetéktelen személvek szamara ne letpletséaes. Minden olvan kérést,
amely elledrzési anyagokhoz vald hozzéaférésre iranyul, aébelertrzési vezethdz
kell cimezni, aki feldis az elleirzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feligyeletéér

A koltséavetési szerv vezetése, a szervezet mias, taany kil$ fél (pl. kilsy ellersrok)
kérhetik az elletrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, ielakés terveket, eavéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elenoetlest lehet az ellénzési
meaallapitasok és javaslatok igazolasahoz vaav megmnazasahoz, illetve az
ellendrzési dokumentumok mas célra todéfelhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a belsellerdrzési vezainek kell ibvahaavnia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kérelem kidisféltl érkezik, a szervezet vedginek szintén jéva kell
hagynia.

Altalanos szabalvként az ellgmési iratokat a belsellerdrzésnek kell medriznie a
vonatkozo jogszabalyi @rdsoknak megfelélideig. Az elleiérzési iratokat biztonsagos
és védett helyen kell tarolni.

A tanacsado tevékenység
Tartalmi elemek

A Bkr. 17. 8§ (2) pontban szeredl eléirdsoknak meafeleben a BEK-nek tartalmaznia
kell a tanadcsado tevékenységre vonatkozo eljarasiabélyokat. A BEK-ben az aldbbi
pontokat aianlott itt kifejteni:

ea tanacsadd tevékenység fogalma, tipusai, elhatésh a bizonyossagot add

tevékenvyséail;

ea tanacsado tevékenyséaq ellatdsaval kapcsolatos feedolasok, irdnyelvek;

ea tanacsado tevékenyséaq tervezése, végrehajtasa;

*az eredmények irasba foglalasa;



enyomon kovetes.

A tanacsadd tevékenység fogalma, elhatarolasa a orbipssagot add
tevékenységt

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacdadékenysédgi:

Bkr. 2. 8 E rendelet alkalmazaséban

r tanacsadd tevékenvs a koltséavetési szerv vedmt részére nvditott olvan
hozzaadott értéket eredméngegzoladltatas, amelvnek ielleaét és hatdkorét a6 bel
ellerdrzési vezdt és a koltségvetési szerv vegeta megbizaskor kozdsen irasban vagy
szOban hataroz mea anélkil, hoay a tsséaet maagara vallalna a ldetdlertr.

20. € (2) A bel$ ellervrok olvan folvamatok tekintetében is véaezhetnalataadd
tevékenységet, ahol korabban fétekzerepik volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen
eav esetlea kébb elrendelt ellefrzéstl.

21. §(4) Atanacsado tevékenvyséa keretében ellathaddtdk lehetnek kilondsen:

a) vezebk tamogatdsa az egyes megoldasi leddgek elemzésével, értékelésével,
vizsaalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és huméasferras-kapacitasokkal vald éssian és
hatékonvabb aazdalkodasra iranvulé tanacsadas:

c) a vezeaiséa szakési tAmooatdsa a kockazatkezelési és szabdlvtalaemgigki
rendszerek €és a teljesitménymenedzsment rendszaliakikhsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktarak racionadiaatvaltozasmenedzsment teriletén;

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részéeevazti stratéaia elkészitésében,;

f) iavaslatok meafoaalmazasa a koltséavetési snékbdése eredménvességének
ndvelése és a bél&ontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseléen, a
koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetéoiiet

Az ellendrok nem foaadhatnak e olvan tanacsadoi meabiza, amelynek célia olyvan
kovetelménvek meakertlése, vaay ennek mé_sok szama@téné lehevé tétele,
mely kdvetelmények fennélinanak egy elld@hzési feladat sorar.

A bels) ellerzéssel szemben tamasztott elvarasok meafoaoalmapéda a szervezet
vezebiének a bels ellerdrzési vezdivel kozosen kell atbeszélnie és meaeaveznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a feewidre allé bels ellerdrzési
kapacitast és szakértelmet eavarant tikkigizonvossaaot adé és tanacsadd munkakrol.
A tanacsadd tevékenvséa ielleaét ezt kémet roaziteni kell a szervezet Bgls
Ellendrzési Alapszabalyab. Amennviben a szervezet vedstaének a balsellerbrzés
tanacsado6 tevékenvséaére vonatkoz6 elvarasaeillerendelkezésre allé b&lsllervri
kapacitds vagy szakértelem valtozna, a valtozasBklgh Ellensrzési Alapszabéalyban
tortérs atvezetését is gondoskodni kell.

Atanacsado tevékenvséa lehetséaes kateadriai a é&thezok:

eHivatalos tanacsaddi meabizadso elére tervezettek, irasbeli meaallapodas
szikséges, akar a bé&lellertrzés, akar kit szolgaltatd végzi a tanacsadd
tevékenvséaqet.

eInformalis tanacsaddéi meabizasol rutin tevékenyséa, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hatafid projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezé
valamint rutinszdr informaciocsere.

*Specidlis tanacsadoi meabizasc részvétel eav, a szervezetet érirgpecialis
proiekt meavalésitasanak eaves szakaszaiban, etvezetek 0Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatoktele, komplex rendszerek



atalakitasa.

*Slraésséai tanacsadodi meabizasc részvétel eav katasztréfat vaay mas idlent
koltséavetési hatasu eseménvt kéveh mikodések helvredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyateaeti idszakra sz6l6
segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan Hejafeladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

A belss ellerdroknek a tanacsadd tevékenyseg elvallalasa és végzeése rsoad
alabbiakra kell tekintettel lennidk:

* A tanacsado tevékenyséa céliainak 6sszhanabalekellik a szervezeti célokkal.

* A tanacsado tevékenvséanek hozzaadott értékdekethtenie.

*A belss ellersr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhataréicsado
tevékenvséa véazése soran.

«Amennyiben a tanacsado6 tevékenység soran a fluggétievagy a targyilagossag
csorbulasa feltételeziteter6l a koltséavetési szerv veagit tadjékoztatni kell.

*A bels ellersr nem hozhat vezétdontéseket.

A tanacsado tevékenvyséa véazése soran & bédstr nem vallalhat at az adott folvamat
kialakitasaval, iranvitasaval, atalakitasaval sKapcsolatos vezét felelosséaet,
feladatokat (ide tartozik a szabalvalkotasban, &xabtok aktualizalasban val6 feisl
részveétel is). . tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmelyiszzebi felelosség
csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a bglsllensrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizasizéket érvényesiteni tudja.

A belsh ellerdr a tanacsadd tevékenvséaet a 8&lendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhanaban, a ®aelersrokre vonatkoz6é Etikai Koédexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi delerdrzési standardoknak megfeieh
Végzi.

Flggetlenséqg és objektivitas értelmezése a tanac8ddvékenység vonatkozaséban

Mind a bel$ ellerbroknek, mind a szervezet vedigek fiayelembe kell vennie az
alabbiakat a tanacsadoi megbizasra térféikérés/elvallalas étt, illetve a tanacsadoi
feladatok véazése soran:

«Amennyiben eay tanacsadoi feladat soran az obiggisérilését feltételezhetilk,
azt fiavelembe kell venni a tanacsadoi feladatell&llasa eitt, illetve a feladat
véazésének folvamataban is. Amennviben az obi¢ksiveérilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszaamast feladat elvéazése soran
kapott eredményvének kommunikalasakor az obieksivis&rilésének tényét
fiavelembe kell venni. (llven esetben a tanacsdetadatrol szold ielentés,
jegyzokényv vagy egyéb beszamold6 nem tartalmazhatja angstrdoknak
meafeleben elvéaezve” kikotést).

*Ha a bel§ ellersrok nem ellefirzés ielledi feladat elvéazésre kapnak utasitast, a
bels elledrzési vezdinek taiékoztatni kell a szervezet elszamu vezétét
arrél, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagottedékenység, és ennek
kovetkeztében ezekbellensrzés-ielled kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

*A belss ellerdr obiektivitAsa nem sérill, ha az elera kilonbd# normakra,
kontrollokra, eavéb, a folvamatok javitasat tamoadatézkedésekre méa azok
bevezetése &t tesz iavaslatot. Az ellén obiektivitasa akkor sériilhet, ha az
ellerdr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagyitéd ezek folyamatait



és mitkddteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatésaran

A belss ellersrnek a kdvetkedk ismeretéberkelld szakmai gondossag kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacéslddat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.
* A szolaaltatast kék motivacioi, céliai.
* A tanacsadai feladat célikitéseinek meavalésitasahoz sziikséaes munka hatokore.
* A tanacsadai feladat elvéazéséhez sziikséaes faligisy és forrasok.
* A tanacsaddi feladat ellatdsanak hatasa a szemezetje altal korabban elfogadott
ellensrzési tervre.
*A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa #&bgiv ellerbrzési feladatokra és
meabizasokra.
*A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo gatsnebnydk a szervezetre
nézve.

* A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsaddé mwidég tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. 8(1) A bel$ ellersrzési vezet - 6sszhangban a stratégiai ellergsi tervvel -
Osszeadllitja a targyévet kovedvre vonatkozé éves ellénzési tervet.

(4) Az éves ellefirzési terv tartalmazza:
i) a tanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves elletrzési tervet a bels ellerrzési vezet a koltségvetési szerv
vezebiének eavetértésével modosithatia.

(6) Tanacsado6 tevékenységet, illetve soron kivilingrzést a koltségvetési szerv
vezebie, illetve a bels ellersrzési vezet kezdeményezésére lehet véaezni.
37. 8(1) A tanacsado tevékenységre szol6 felkérésnakelyatorténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenyséaq taravat és céljat;

b) a beszamolas formaiat és hatarideiét.

(2) A tanacsadé6 tevékenység végrehajtasa sorankettralkalmazni a 33. §-ban, a
35-36. §-ban és a 38-47. §-ban foalaltakat.

(3) Amennyiben a bebsellersrzési tevékenységet teljes kén kil$ szolgaltato latja
el, akkor a tanacsadd tevékenységre szo6l6 felkénasten esetben irasban kell régziteni.

A belss ellersrzési standardoknak meaféleh a tandcsado tevékenység funkcidjat meg
kell hatérozni az alapszabalyban, illetvstratégiai ellensrzési tervber.

Az éves tervezés soré — amennviben ez lehetséaes — a tanacsadoi fetatlato
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajamdgitervezni, mint a bizonyossagot
nyujto ellerdrzési feladatokat, killonos tekintettel az alablaakr
ea tanacsadd tevékenység ellatasdhoz szikséges itkapags szakértelem
(kompetencia és képesséaek),
*kilss ersforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,



stanacsado tevékenvséa kapacitasigénye,
tanacsadoi feladatok utemezése,
etanacsaddi feladatok célja és hatékore.

Az eldre nem tervezett tanacsaddi meabizasokat a sorati lellendrzési kapacitas
terhére kell elvéaezni, illetve — amennyiben eleidrapacitas vaay szakértelem nem all
rendelkezésre — killsszolgaltatd bevonésara kell javaslatot tenni, s2gkesetén
maodositani kell az éves ellgnaési tervet.

Amennviben a Bets Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozésokat taréalrm nem
ellensrzés jelleg feladatok beks ellertrok altal tortéw elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtéra kell hozni éskakgargyalni azokat.

Amennviben a Bets Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokait,
tanacsadoi feladat elfoaadasa étt az alabbi értékelést célszdf lefolvtatni:

*Annak felmérése, hoay a tanacsadassal érintetarfady, feladat, vaay ftkodési
funkcié milven ielentséaael bir a szervezet szamara (pl. koltséavetdstdlre
és kiadasra ayvakorolt hatas, i6 hirnévre avakdratas, koltséavetési alapfeladat
vagy éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vaglshb eforrassal ellatott
feladat, stb.).

*Annak ebzetes felmérése. hoay a tanacsadassal érintetietterii annak
kockazatossaaara, bé&lgontrollrendszerének meafedsEaére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a bélsellersrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolvtatott bel$ vaay kil$ ellerbrzések, eavéb felmérések).

*A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz szikséaé®rersok (idtartam, emberi
eroforras, szikséaes kompetenciak, képesséaek, stmgrese. Amennviben a
felmérés alapian a bélsellersrzés nem rendelkezik a tanacsadoéi feladat
elvéazéséhez szikséaesferrasokkal (akar eavéb ell@rzési feladatokkal val6
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hanyaezt jelezni kell a fdis
vezetés felé.

*Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nemil-& a bel§ ellersrok
flggetlensége és objektivitdsa.

Az értékelés eredménvét mea kell vitatni a kolteéési szerv vezé&evel. A tanacsadoi
feladat bels ellersrok altal torté elvallalasarél vagy éppen elutasitasardl a
koltségvetési szerv vedgdvel kozosen célsziedontést hozni.

A hivatalostandcsadoi feladatok munkaprogramjinak célszei tartalmazniuk:
a feladat célkitzéseit,
*a tanacsadoi feladat hatokorét,
*a célkitizés meavaldsitasahoz szilkséaes és alkalmazandaariods
+a feladat véarehaijtasdhoz sziikséges (@llekapacitast,
»a feladat tervezett Utemezését,
«a feladat idiaénvét,
a jelentés vagy egyéb zar6dokumentum elkészitéderiakdejét.

A tanacsadoéi feladat hatokdrének meahatarozasakaish ellertrok novelhetik vaay
csokkenthetik azt a vezetés iaénveinek medferel Uavanakkor a bdlsellensrnek is
mea kell ayzédnie arrél, hoay a munka tervezett hatokore alkalfeaz arra. hoay a
feladat célkitizései teliesilienek. A tanacsadéi feladat cétidseit. hatokorét és
feltételeit idbrol idére felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyamarszédkséges
kiigazitasokat meg kell tenni.

A bels ellerrzési vezet koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belbersrzés



altal elvéazett munkarél és aondoskodni az élefsi és tanacsadoi feladatokhoz
kapcsolodd dokumentumok ni@méséél. A tanacsadd tevékenyséa dokumentalasa a
bels) ellervr altal készitett, illetve a tanacsaddi munka sezerzett és méozott irasos
és/vaay elektronikus felieavzésekben., dokumentumokieés mas adatformatumban
torténik, amelyeket 0Osszefoglaléan tanacsadéi d&ladnunkadokumentumainak
nevezink.

A bels ellersrzés altal véazett tanacsado tevékenység dokurasatak célja:
*az elvéazett munka atlathatésaaanak névelése,
«a tanacsado tevékenvséa eredménvesséaéhez vahdanolas,
*az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapggsziletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakésasinérdekében,
»a tanacsaddi feladat eredményei és javaslatai appmaittsaganak biztositasa.

A bely ellernek a tanacsadd tevékenvséa céHdseinek eléréséhez és
munkaproaramia véarehaijtasahoz szikséaes infork@cizonositania és értékelnie
kell, valamint valamennyi. az eredménveket, iavakkt, illetve az esetleaesen feltart
kockazatokat és kontroll-hianyossagokat alatamaisgtdmaciot koteles dokumentalni
és nyilvantartani.

Az elvéazett tanacsadadi feladatokrél szol6 nvilvaattas:

«a tanacsadoéi feladat elvéazédézold ielentés dsszeallitasanak alapiat képezi,

*bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatokilegesen feltart kockdzatok és
kontroll-hianyossaaok alatamasztasahoz:;

«dokumentalia, hoay a tanacsadéi feladat détiéiseit hoavan valdsitottak mea:

eigazolia, hoay a tanacsadoi feladatokat a vonatlebandardok aianlasai, tovabbi a
felsb vezebi megbizas (szebdés, munkaprogram) altaléétt kovetelményekkel
dsszhanaban véaezték el:

*szUkséa eseténdskeqiti a kg felek altal tortéf attekintést,

*segiti a bels ellersrzésben dolgozé munkatarsak szakmabdigsét.

* A tanacsadadi feladat eredményéirszolé tdjékoztatas

A belss ellersrzési vezet taiékoztatnia kell a koltseavetési szerv véitta tanacsadoi
megbizas eredmeénysir A tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeitanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartabmazz

A tanicsado tevékenvyséa elveazélsezold jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

*a tanacsaddi meabizasra vald hivatkozas,

*a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targyswnacsadoi feladatot elvépz
személvek neve,

«a tanacsadoéi feladat véarehajtasanak modszere,

*az eredménvek bemutatasa,

ea tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart federkockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégz&dészolo jelentés egy lehetséges mint4jilS. szamu
iratminte tartalmazza.

* A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznostigsaon kdvetés
A tanacsad6 tevékenvséa eredménveinek fiavelemrisdrdsének célia eavétl a

javaslatok hasznosulasanak nvomon kovetése, rdlasfabel$ ellervrok altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hianyossagok kigadihak figyelemmel kisérése.



Mindemellett a tanacsadodi feladatok eredménveingkmon kovetése kieaésiit
informéciokkal szolgélhat a bélsllersrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek agitdmaban, a kockazatelemzés soran.
A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kigedalkalmas modszerek lehetnek pl.
az alabbiak:
eirdsbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérésadacsadassal érintett szervededt
tanacsadas eredménveinek hasznositasarol;
ea szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasamon kovetése (lehitég
szerint);
eamennviben a bdis ellebrzés eav proiekt jelldn feladat véarehaitasanak
folvamatdban, vaay a proiekt inditasdtelvéazett tanacsadodi tevékenvységet,
akkor az eredménvek nvomon kdvetésére alkalmas, Iehea bels ellersrzés
meafiavebként részt vesz a proiekttel kapcsolatos munkanszéléEseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egye<rfatdkoveit (pl.
emlékeztatk, jegydkonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozaséaval).

* A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamol6

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadgékenységre vonatkozé
beszamolasrol:

Bkr. 48. 8§ Az allamhaztartasért fetid miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves eblagsi jelentés, illetve 6sszefoglald éves
ellendrzési ielentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bel$ ellersrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onétlkahpjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa,

Az éves (0sszefoglalo) ellérzési jelentésekben be kell szamolni a targyéviegrett
tanacsado tevékenyséfra Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutaté alapjan.

* A belsh ellendrzési tevékenység midiségét biztositd szabalyok

A bels ellerdrzési tevékenység ntieégeét biztosito eljarasoknak a kovetker kell
kiterjednitk:
*a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allztantta@si bels ellerrzési
standardoknak és a bélsllensrokre vonatkozo etikai kddexnek valé meafelelés;
a bel$ ellervrzési tevékenyseég alapszabalyanak, céljainak, téédseinek,
szabalyzatainak és eliarasainak meadsiade;
*hozzaiarulas a szervezet léekontrollrendszerének feilesztéséhez;
*az alkalmazando joaszabalvok és eavéir&tok betartasa;
+a leaiobb avakorlatok elfoaadasa és alkalmazéasa;
*0sszességében annak eértékelése, hogy & kmlersrzési tevékenység ad-e
hozzaadott ertéket és fejleszti-e a szerveigbaesét.

A szamon kérhéség biztositasa erdekében, a balersrzési vezdinek a mibséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kel ellerdrzés érintettjeivel.



Mentorélas

A Bkr. a szakmai avakorlat aldli felmentés lels&tanének biztositasaval letwd teszi,
hoav tehetséaes — féfekl iskolai véazettséaael rendelkez palvakezdk felvételt
nverhessenek és bélsllemrként el tudianak helvezkedni. A kezdetekben, &ksziies
szakmai avakorlat measzerzéséia eayv tapasztaltaldak mentori seaitséae naavban
hozzajarulhat a kébbi munka midségileg és szakmailag is megfél@llatasahoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folyamatos minsséqgbiztositas

A folvamatos miséabiztositas az ellérzések véarehaitasanak, az eaves éflessi
folyamatoknak, illetve a belsellertrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgalata.

A belsy ellersrzési vezat feleléssége, hogy biztositsa az etierési tevékenység
megfeleb szakmai-vezéf minéségbiztositasat. A miségbiztositas kiterjed:

*a tervezésre,

caz ellerbrzésre tortéh felkészilésre,

«az ellerbrzés lefolvtatasara,

*a munkalapok hasznalatara,

caz ellerbrzési ielentés elkészitésére,

*az eredménvek kozlésére, valamint

+a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetéséred@gya

A belss ellerdrzési vezdd telies kofien felel a folyamatos miiséabiztositasért, azonban
kiielolheti pl. a bel§ ellerdrzés tertiletén meafetetapasztalattal rendelk@&munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatve#bt mas, kevésbé tapasztalt loelsllersrok munkajanak
felllvizsgélatéare

A folvamatos midséabiztositas eav. a mindennapi bekllerdrzési folyamatokba
beépld, rutin jelledi tevékenyséaaé kell, hoay valion. A folvamatos ¢eéubiztositas
nem azonos a bizonyos 6kbzonként végzett oOnértékelésekkel, illetve a &uls
minéségértékelésekkel.

A folvamatos midséabiztositas célia, hoav a lielsllerbrzési tevékenyséa véazésére
mindenkor a vonatkozd standardok, ioaszabalvoksébeizabalyzatok és leaiobb
avakorlatok alapian kerilion sor. A folvamatos dsi@abiztositas leh&té teszi, hoav a
bels) ellerdrzési vezet idoben be tudion avatkozni eav-eav eberési folvamatba,
amennviben az nem a tervezetteknek (belerdrzési terv, elleérzési proaram). illetve
nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és¢é beabalyozasi éirasoknak
megfeleben kertlt végrehajtasra.

A folvamatos midséabiztositas elslleaes eszkoze az eltamés eaves folyamatainak
minéséabiztositasat, vedet felllvizsaalatdt tamooatod ellérzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelvek alkalmasak annak érs&elé hoay az ellénzési
tevékenyséa soran a ijoaszabalvokban és a kézikénweihirt eliarasoknak meafel&tn
jarnak-e el az ellgmok, illetve, hogy az ellgizési folyamat szikséges Iépéseit
megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd éleési listdkat minden esetben hozza kell



csatolni az adott ell@nzési folvamat munkaanvaaaihoz (pl. kockazatelemsgezés
folvamataban). illetve adott bélsellesrzés mappaiahoz (pl. az eliemésre vald
felkészilés, az ellénzés véarehaitasa. a ielentés elkészitése vonatkoad). A bels
ellerdrzési vezdinek ezeket az ellérzési listakat szintén felll kell vizsgalnia és a
felllvizsgélat tényét alairasaval kell tandsitania.

Az ellertrzési listak mellett a bedlsellerdrzési vezet vaay a mibséabiztositast védz
személy eavéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a dbakersrok beszamoltatasa az
elvégzett munkardl, kdzvetlen részvétel az élleds egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat mégélvezeti megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosaa érdekében adelersrzési vezet a felllvizsaalat, a folvamatos
bely mindsegértékeles eredmeényiir rendszeres ikozonkent tajekoztatia a
koltségvetési szerv vedgdt, pl. az éves ellémzeési jelentésben.

Kockéazatelemzési modellek

A bels) ellersrzés tervezését meaalapozo kockazatelemzés sandezeti folvamatokat
vetink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, igtam meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kodké&ayedk elemzése, ertékelése).

A kockazatelemzés didleaes célia, hoay az eaves folvamatokbarb reilckazatokat,
vaavis a kedve#len vaay nem kivant esemény bekovetkezésének aralggaét
mérleaelie és valdsZinitse. A folyamatokban réikockazatok uavanis veszélyeztethetik
a mikodési célkiizések, vaay a teliesitmény kritériumok elérésépegpezért a
kockazatelemzés egyes mobdszerei a cbeddlersrzés teljes hatokorét érimn
alkalmazhatok.

Minden szervezetet eay meaghatarozott cél (vaavkt@odekében hoztak létre, illetve
hoay mikodésével eay meaghatarozott célt (vaay célokatnafion. Ezek meagvalositasa
vaqgy teliesitése soran azonban olyvan téélkers szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatasa bizonvtalan. Bizonvtalaksa@a szervezet tkodésének,
felépitésének 0Osszetettsegiebilletve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, tibaii,
természeti sth.) dsszetettségjérs kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szemponti. a kockazat azt a lelésteget jelenti, hoay eay esemény
vaay intézkedés befolvasolia a szervezet azon kénét hoav célkizéseit elérie.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak ésBgebl, hogy a lehdiségeket nem
realizaljak, és annak lelisggéldl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom altalaban neaqativ katemi@nt jelenik mea azonban a
kockazat nem csak neaativ, hanem pozitiv is |é&rdhato a bekovetkézsemenyek
varhato érték korilszoraaként is). lay a kockazat foaalmat day is meahatéatuk,
hogy mindazon események 0sszessége, amelyek kekésietehésége hatassal van
egy szervezet céljai elérésere.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhaté:
*neagativ kockazat
*pozitiv kockazat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges mégisekekozil, a COSO modellje pl. a



negativ iranyl eseményeket kockazatnak, a poréfwli behatasokat lehitégnek
definialja.

Kockazati kategoriak

Eayv terilet ténvleaes vaay potencialis kockazat&@mtdkeléséhez vélemeénvt kell alkotni
az adott tertlet kulcsfontossaau tértyeek meahatarozasa és meérlegelése alapjan,
amelvek az elvéazett tevékenvséaekkel, a détieantrollrendszerekkel, multbéli és
valoszirisithet iovébeli eseménvekkel, aiikodési kdrnvezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzlavi és gazdasaai téndkezebben a folvamatban &altalaban naavobb hanasullyal
jelennek meg, hiszen &ltalaban a pénzigyi kocktgata niveletek nagysagrendijét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyoadsetkes:

Pénzligyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0sszege,
likviditas és forao- illetvedkeeszkodzok értéke, eaveb
befektetett diforrasok értéke, a twelet értéke
szervezet szamara.

Magatartasi a vezefséa és a munkatarsak személyes
tulaidonsacai és értékei; szerepek és helvzetek;
tisztesséa, meabizhatésaa, motivacié; a doels
ellesrzéssel szemben tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatdésag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteséaek, hibak, szabalytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és |oka
Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitasa, iszaki iellege
lathatésaaa, érzékenyséae, stabilitasa; val
mértéke és valészieége (a riveletekben

Kornyezeti kilsd ténvedk: pénziavi, aazdasaai. ioai stb.;| a
kornvezet dinamizmusa; kapcsoldédasok
rendszerekhez, mas ineletektl vald fliggés (pl
informatika); vezediséq, kbzvélemény aggalyai stb.,

Belss kontrollhoz kapcsolodd |a  problémak  meoétésére, észlelésére |és

korrigalasara, a rendszerek  avenaeséaginek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen eserkénye
kezelésére és a célkiesek elérésénekoskaitésére
tervezett bels kontrollok megléte és
eredményessége.
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Kdzvélemény a kbzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetség véleményét, megitélését figyelembe kell vermaiwonatkozoan, hogy mely
terlleteket kell nagy kockéazatunak tekinteni.



Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapten a fent emlitett, kulonféle ténvdz kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a lkezdere all6 informaciokra
tamaszkodo6 megitélést eredményez.

K ockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célia meaallapitani az eavesseemdk kockazatanak meértékét,
feladata pedia meahatarozni az elleagsek avakorisagat. A maaas kockazatu
rendszereket avakrabban (példaul évente) kell @ilem. Az ellerbrzések tekintetében
maaas prioritasl rendszerek beazonositasahoz nenas&ockazatértékelést kell
fiavelembe venni, hanem mas lehetséaes tévdmtasat is értékelni kell (pl. a
vezetséa kérései sth.). Az eaves rendszerek kockazaéssna kockazati ténviez és
azok sulva alapian kell elvéaezni. Minden eavewéd#re vonatkozdéan értékelést kell
végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockagatyetbk rendszerekre gyakorolt
hatdsat (sulyként kifejezve).

1. Pénziigyi szabalytalansagok valésiage

1) Megfeleb és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem medéighegvalositott
3) Gyenge

Suly: 6

2. Elgiranyzaton belili gazdalkodas

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy j&dekt

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast éyanfaltokat érirdt, jelents valtozasok
Suly: 5

3. Legutébbi elledrzések 6ta eltelt id
1) Nem komplex

2) Kdézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Munkatarsak végzettsége, tapasztalata

1) Alacsony mérték nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mérték

3) Nagymérték, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, foetudszerekkel
Sualy: 3

5. A helyi szabalyozas
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 4

6. Kbzbeszerzés
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2



7. Uniés tamogatasokelhaszn.végrehaijtott berut .

1) 1 évnél kevesebb
2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Klilsd hatasok
1) Alacsony szint
2) Kdzepes szifit
3) Magas szirit

LA

Sualy: 4
Kockazati tényask és alkalmazott sulyozéas
Sor- o Kockazati Alkalma- Pontha-
, Kockéazati tényed tényez zott i
szam : . tar
terjedelme Suly
1. Pénzligyi szabalytalansagok valogsége 1-3 6 6-18
2. Elsirdnyzaton belili gazdalkodas 1-3 5 5-15
3. Legutdbbi elleérzés 6ta eltelt id 1-4 4 4-16
4, Munkatarsak végzettsége, tapasztalata 1-4 3-1
5. A helyi szabalyozas 1-3 4 4-12
6. Kozbeszerzés 1-3 2 2-6
7. Uniés tamogatas felhaszn. végrehaijtott 1-3 5 3.6
beruh.
8. Kulss hatasok 1-3 2 3-6
MINIMALIS PONTSZAM: 3C MAXIMALIS PONTSZAM: 91

A belss ellerbroknek a tapasztalataik és szakmai meaitéléstlkaal@ptékelnitik kell az
eaves kockazati ténvéiz adott rendszerre avakorolt hatasat. A kockazatyedk és
sulvaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek ikgrbesorolasanak leeaysisitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). Al ellerdrzési vezainek elledriznie

és értekelnie kell az eredménveket, és ebbe jdvhsgbnnia a szervezeti eavségek
vezebit, akik a vonatkozd rendszerekért / folvamatokfételnek. E szakasz véaére
minden rendszer kockazati ténggnek mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kel
allapitani.

Magas prioritasu rendszerek

évente elleérizend

Kbdzepes prioritasu rendszerek

kétévente ellesrizend

Alacsony prioritdsu rendszerek

négyévente ellgmmizend




A kockazatelemzés eredménye informéacioval szolggtratégiai és az éves elierési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelleabidreéforrasokat veszi figyelembe.

A stratéaiai terv meahatarozza azokat a rendszerekmelvekre vonatkozéan a
kovetked neavéves iflszakon belll ellsfrzéseket kell véarehaitani, amennviben az
er6forrdsokat allokaltak. Evente, az éves tervvel ésemfeleb vezebségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kelMigkgalni.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interil, taiékoztataskéres) &mdalzott szervezeten belll vaay kivdl,
meahatarozott személvékttortérns informacioaviités. Az informacidatités kére az
irasban bekért hivatalos valaszoktdl a személvekbdstatott beszéloetések alapjan
szerzett informalis kdzlésekig terjedhet. A tajéktaskérés torténhet a szervezeten belil
vagy kivil, széban vagy irasban.

Az interju _és taiékoztataskérés a szervezet ilkbtékunkatarsainak kikérdezését, a
vélaszok_ kiértékelését, megfeéiekllersrzo kérdések feltevését és adott esetben az
informé&ciok megédisitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten foesetei az ellgirzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetéddiekért teljességi nyilatkozat és a sziikségesttu@inyok.

Az ellebrok a folvamataazdakkal és a folvamatban rés#tvemas munkatarsakkal
interiGkat készitenek a folvamatok és kockazateknekse céliabdél. Az interilknak az a
célia, hoav elmélvitsék ismereteiket a folvamatbkgvékenvséaekt, kockazatokrol és
vonatkozo6 elleérzési pontokrél. Az interii alapian az eléena folvamatot leirhatja
szOveges magyarazatok vagy kulortbdalyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit
bovitheti a folvamatok részletes atvizsaalasa samdmikor:

«a folvamatot nikodés kdzben vizsaalia;

eegy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folgtban, annak kezdeiéta

Végéig.

A hatékonvsaa érdekében fontos, hoav az élldelieavezzen és felmérien minden
olvan, az interiik és/vaay folvamat-vizsaalatokésofeltart, beazonositott kock&zatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amelyexedeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kdilrészletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interiitt gondosan kelbkésziteni és felépiteni. Az alapos
felkészilés — igy példaul (amennyiben megoldha@llarorzélistak kidolgozéasa — segit
az interju hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interitalannval toérekedni kell a#szinte és nvilt |éakdér kommunikaciora. A
kilonb6d kérdéstipusokat és alkalmazasuk koérilményeit a kdvetkddren foglaljuk
dssze:
*Nyilt - meavélaszolando kérdése— ezek a kérdések a hoavan, miért, hol, mikor és
mi kérdszavakkal kezétdnek. és Gi. méa nem elemzett informacidiithsere
szolgalnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednekéte tobbfajta valaszadast
tesznek lehéwé, mint a zart kérdések.
eZart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosakyétorgyek
beaviitése érdekében (iaen/nem).
*Teszt- és értékdl kérdések— ezek révén konkrétabb informacidighets be, és



ellendrizhe® a tudas és tapasztalat meélyséae. Sedaitséaukkehtezialany
tudasanak hianyossagai is feltarhatok valamelyldinii vagy témaban, igy
jelents informaciot jelentenek az eli@mmunkajaban.

Tanécso: az interjuk lefolvtatasa sorielkertlni az alabbiakat:

*TObbszords, isméthdé kérdések— ezek azt a benvomast keltik, hoav a kéfdez
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztabkm hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket meafédel mea kell tervezni, at kell aondolni.

elranvité vaav suagalmazé keérdésel— ezekkel altalaban nvomas avakorolhaté az
interialanvra, hoav eav bizonvos médon valaszoligdtaluk taldn olvan
valaszok nyerhék, amelyeket a kérdézhallani kivan, ezek azonban mégsem
tekinthetk kell bizonyitéknak.

eHomalyosan megfogalmazott kérdések— a kérdeének pontosan kell
meahataroznia a keresett informaciot, és azt, hutikivan meatudni.

*Hipotetikus kérdések— ezek révén csak hipotetikus valaszok nyékyeamelyek
szintén nem hasznélhatok fel megféleizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interiuk sh@anazottakat ieavzetelni kell, és
az interjut koveten azt a lehétleahamarabb dokumentalni kell. Ha a szdébeli infosid
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjabél, azjintd készllt irdsos feljegyzést az
interjdalannyal meg kell ésittetni.

Kérd sivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdgivek eav konkrét témara vonatkozo informaciok measzagizeézolaald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interilk |ledtdga a meakérdezettek naay szama
miatt nem lehetséaes, az informacititdés fontos eszkodzei lehetnek a kfvak.
Gvakran haszndlidk fel ezeket a szolgaltatas 6sémének meaitélésére vaay a
szolaaltatasnyuitas iavitasi lebsgaeinek felmérésére. A kéndeket tav kell felépiteni,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenekinlatpb az aldbbi kérilmények esetén
megfeleb alkalmazasuk:

*ha az informaciodijtésre forditott idt és koltséget minimalizalni kell;

*ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

*ha az ellefir a szervezet ésséaeit €s avenaeséaeit prébalia beazonositani;

*ha a cél a szolgéltatas ragegenek felmérése az ugyfelek &ltal adott szemponto

alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerdetmaciok mibséaére, és
ezért a aondos meatervezése kilondsen fontos.d&ikék kitdltése eayszérkell, hoay
leaven annak érdekében, hoay az esetleaes val&smnaddnakodianak azokat kitblteni.
Nagyobb a kitoltési hajlandésag, ha a kérdt bizalmasan kezelik, a valaszadék nem
azonosithatok.

Kérdéssorokképezik a kérdivek aerincét. Harom terlleten, az anvadif@ras- és
vaavonaazdalkodas, emberidfarras-aazdalkodas és a kdzbeszerzések éeflésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithataeidulas alapot a kétdvek
elkészitésére.

Felméré: véazése Ui vaay szabvanvositott informaciok beésének hasznos modszere
lehet mind midséai. mind mennviséai szempontbdl. Felmérés seaisé eay
ellendrzési teriileten szamos valaszadé kérdézimeta. A leaébb mennviséai felmérési
modszere a postai (saiat kitoltéy kérddivek, a személves interitk és a telefonos
interitk. A felmérések hasznosak Ui ismeretek ésakasz informaciok beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezhépfeeni és kivitelezni, ha hasznos és



meabizhat6 informaciokat akarunk nverni. Eav felesétervezesenél az eligik a
felmérés kialakitdsahoz, levezetéséhez és elene@sdjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interii, mint ellerdrzési technika olvan embercsoport — avakran egy
szervezet szakértmunkavallaléinak, de é&lordulhat, hoav a szervezet uUavfeleinek
csoportia — akiket eay meahatarozott téma vaavlénsd meavitatdsara valasztanak ki.
A fékuszcsoport idedlis mérete az iranvitott membkEsek esetén 7-&.f Gvakran
hasznalidk feléket olvan tipusu informéaciok €itése soran, és olvan eredmények
megalapozaséara, amelyek esetén a valaszaddk véiéknéhk sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

A belsy kontrollok tesztelése

A belsy kontrollok, illetve a kockazatok meaismerésérmetxa az ellesrok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentgy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az &ltédnfeladata kiilondsen:
» A beazonositott kontrollokat kdzvetlenil a kockékhbz kapcsolni;
*A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok getizése, feltdrasa és
csOkkentése tekintetében;
* A kontrollok jellemit felmérni (pl. IT vaav manudlis kontrollok):
*Felmérni, hogy az ellénzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csOkkenti-e, ha ez az eavetlen kontroll, amire &zkadni lehet;
*Felmérni, hogy az adott ell@zési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal eaviitt tikodik;
*Azonositani és felieavezni azon terlleteket, amkebydolvamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: isdédl vagy hianyzo
kontrolleljarasok).

Az ellerbrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyaneatdseresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
*“Mi hibdsodhat mea a folvamatban?”
«“Milven intézkedések biztositidk, hoay a folvamatmhibasodik meq?”
*“Ezek az intézkedések megfélek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellersroknek kiemelt fiavelmet kell forditaniuk arra arkménvre, hoay az esetek
tobbséaében tobb kontrolltevékenyséa is létezikdmtt kockazat csokkentésére. Ebben
az esetben az ellén feladata az. hoay a kontrollok kombinacidiat ketie annak
meahatarozasa érdekében, hoav azok hatékonvak-ay & kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékeggisé miatt tapasztalhaté-e a
hatékonysag csokkenése.

A belss kontrollok tesztelését — amennviben a kontrollszied meafeléiséaének
értékelése nem az elléués kifeiezett célia — csak abban az esetbenen&lés/vaay
szliikséaes elvéaezni, ha az dllenaldszirisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszk6zok és eljarasok létezését és azt is, hodgyf am eredményes thodésol
teszteléssel meg lehetggpdni.

Az ellerbrzott szervezet tevékenységének, bé&lentrollrendszerének alapos ismeretében



és maaas bals kontrollbizonyossaa esetén a tételes tesztek szBmgeaesen
csokkenthet, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozatinimalis mennyiséf
alapveb vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellertrzott szervezet tevékenvséaének, detentrollrendszerének nem meafélel
ismeretében, illélea amikor alacsony a bélskontrollok eredménves Rodésébl
szarmazd bizonyossag, az alapvetizsgalati eljarasokat, kilonésen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedteblamgrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol aikddés és annak meafdéleh a bel§ iranvitasi és
ellendrzési-, illetve szabalvozasi rendszer foldraizé@rmben szétszortan helyezkedik el,
vaay eavéb oknal foava {itkddése nehezen eligizhetd, a bel$ kontrollrendszer
tesztelése jelets koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu ldlyen koriimények
k6zo6tt ugyancsak az alapbetészletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkama

Az adatok, tranzakciok mintavétellel toréénételes vizsaalatdnak eredménvességét
naavmeértékben éseaqiti a belks kontrollok tesztelése. Az elléreési eliarasok kombinalt
alkalmazaséaval allapithatd mea az eaves hibak.adbzalansaaok, valamint a avenge
teliesitmény és a bélskontrollrendszer hianvossaoaai kozotti kozvetlek:okozati
osszeflioaés. Ez leldsBaet nviit az ellénzott szervezetnek a bél&ontrollrendszere
javitdsara javaslatot adni, amely kedvezhatast gyakorolhat a thddés
szabdlyszdiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellefirzés kozvetlen célia a bélkontrollrendszer rikddésének értékelése, a
kontrolleliarasok tesztelése eltemési bizonvitékot szolaaltathat arra. hoay a
kontrolleliarasok nem éfik mea. vaay nem tariak fol aiikddés hianvossaaait. Ezeknél
az elledrzéseknél a bels kontrollrendszer avenaeséaeinek hatasara a varatko
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez szikség lehetagwedi, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételeeéslytatasara is.

Ha a bel§ kontrollokra vonatkozé tesztek eredménvei azt takahoav a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tran@ékra, lgyekre nézve fennall a Iényeges
hiba, szabalytalansag vagy gyenge teljesitménydaatk.

Amennviben a kontrolltevékenyséaek menet kozbemsadlata indokolia, akkor az
értékelés eredménvye alapian az eredeti teszteléstt— amely az ellénzési proaram
része — Uira meaq kell vizsaalni és pontositani. Ketesztelés célia annak meahatarozasa,
hogy a jelenis kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékagalsénmikodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az eltlerennek érdekében:

* Azonositia, mely kontrollokat kell tesztelni a kovékezok fiavelembevételével:

*Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységekédl jegyezni, de tesztelni nem
kell;

*Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkglyitt: minden relevans
kontrolltevékenvséaet tesztelni kell;

*Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kalftgvékenységet.

*Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelésitpikakat;
*Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell aldenazni a tesztelés soran.
A tesztelés akkor hatékonv, ha a teszt részletégErkoztat a kodvetewdd eliaras

természetéi, idosziukségletél és kiterjedését. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:



* A teszteléssel measzerezni kivant bizonvitékokandseéaik és hatdkoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tettwek és szandékoltnak
meafeleben ntikodnek;

* A vizsaalt folvamat tipuséat (pl.: naayszamu, isidltranzakcioval jaro folvamat,
mint az igénylési folyamat, valés#ieg méas tesztelési technikat igényel, mint
egy ritkabban éfordul6 folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapybbgy valaszt kapjunk a kdvetkekérdésre:
“A kockazat bekdvetkezhet-e a megféei mikods kontroll mellett?”

Barmelv tesztelés elvéazése soran az @limk eleaendl és meabizhat6é bizonvitékot
kell szereznie annak igazolasara, hoavy a kontrobokszandékoltnak meafebein
miikddnek-e. A dokumentacionak meaféldizonyitékkal kell szolaalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat fellllvizsgal6 meghatarozhassa, hodytesrteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatia. hoay a kontrolltevék@nwnem az elvarasoknak meaféel
miikddott, akkor hdrom leh&tég van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifnigas
kezelésére, miétt méa az elletrzési ielentésbe meaallapitasként bekertlne:

* A kontrolltevékenyséa avenaeséae, hianvossaoaiggikek vizsaalata.

Az adott kontrollért feldls személlyel eaveztetni kell a kontrolleliarasokkal
szembeni kifoaasokat, a hiba ielleaének meaértédekében. (Vaion az eaész
sokasaagot vaay csak annak eav bizonvos részét-@rint.: eaves eavséaeket
vaay osztalvokat), a hiba dtorizontianak meaértése érdekében (pl.: a h6 végi
folvamatok soran), illetve azért, hoay az ellenmeafelet ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrGleéségében véleményt tudjon
alkotni.

*Minden olvan kontrolleliarast fiayelembe kell venaimely a kifoaasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogasolt tkolit helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatdék rmancendszer alapu-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyara kovetkedk:

*Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigk®ectéaz
alapdokumentumig a kontrolleljarasokikddésének bizonyitasahoz.

-Ujraértékelés:_ a mealé$ kontrolleliarasok Uiboli eértekelése, az elieres
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal etéedmenyek és a veéktaltal
megtett intézkedések dsszehasonlitdsa.

Szamitas (atszamitas. UOiraszamitas):az alapbizonylatok és a konvvelési
nvilvantartasok szamszaki fellilvizsaalatabol all &forrasadatok és a szamviteli
nvilvantartasok aritmetikai helvesséaének dlizdse), vaay pedia o6nallod
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletesoetiési eljarasok egyik legibb
mobdszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyitekadlan megbizhato.

*Megfigyelés valamely, masok altal végrehajtott tevékenységyradj figyelemmel
kisérését ielenti (pl. a szervezet altal véarettdgtidrozason val6 részvétel).
Ezzel a mddszerrel az eltemeavrészt a fizikai formaban |étezdoloardl,
masrészt a ttkods eliarasokrdl, folvamatokrol szerezhet be informdoralamint
segitséget nyujt az arra vonatkoz6 adatok besaegsaz is, hogy a dolgozok a



meafeleb eliarasokat kovetik-e. Az ellérbk pontos meafiavelés révén &ls
kézkwl prébalnak mea véleménvt alkotni a vizsaalt tevélseasl vaav

viselkedéssl. A folvamatok niikddés kdzbeni meadfiavelése eleaérés hiteles
ismeretet biztosit az ellérok szamara a problémaknak az alleitt tertlettel

tortérb meavitatdsahoz. Fiavelembe kell azonban venni, v h@mvetlen

medfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetéssZabb iflszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyel soran a kovetkéiket kell figyelembe

venni:

*A medfiavelést Uay kell (elfoaadott anaol széhasaitdl: common sense) véaezn,
hoay a avakorlatban ténvleaesen tapasztalhaté kéhvallapitsuk mea és
rogzitsik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyéizeties elméleti jelldgfeltevést
iaazoliunk vaay elvessunk.

*A kozvetlenll érintett dolgozoknak tortelemutataskor az ellén koriltekinten
maavarazza el, hoay mit probal elérni a tevékenvséafiavelésével.

*Az ellerdrnek térekednie kell arra, hoay a napi munkavéaqibstve a dolaozok
tevékenyséaét ne zavaria meda. ne akadalvozza. Aiawveldk meaprébaliak
meaérteni a folvamat résztvimek szerepét, és a tevékenyééabels
ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozbektbbjmegfigyeb szerepiket
medbrzik.

*Minden megfigyelést gondosan dokumentélni kell, ehivkulcsfontossagu
informacioként szolaalhat.

*\Veavik fiavelembe a dolaozok altal azt kédert tett informalis meaieavzéséket,
hoav az elleérok meanverték bizalmukat (de viavazzunk arra aetres ha
egyszefien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat alapemzés ala kell
vetni.

Nem valészift, hoav ezzel a modszerrel az eiereleaend bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a ®elontrolleliarasok teszteléséhez.
Megbizhatésagat maga az ellerés ténye Kkorlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének maodjara.

Célszeti, ha az ellebr a szemrevételezés és a medfiavelés eredményeit

(tapasztalatait) a munkadokumentumokban tértéelieavzés mellett az
ellerdrzott szervezet dolgozéjaval egyitt alairt dokumeritan (k6zos
jegyzokényvben) is rogziti.

* Analitikus eliarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikamon
hatékonvan hasznalhaté6 naay mennvisémanzakcio és adat esetében;
hasznalhat6 trendek, statisztikai iranyvonalak ragirbzasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kmlht valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazolasara.

*Szemle (szemrevételezé iranvulhat dokumentumra. bizonylatra, nvilvantaré
vaay eavéb taraviasult eszkdzokre (épitménvekrezl&tekre). A bizonviték
measzerzesének eavik legaltalanosabban alkalmaebakdze, amit eavarant jol
lehet hasznalni a béls kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszk6zok szemrevételezéggtjia példaul a leginkabb
megbizhat6 ellefrzési bizonyitékot azok Iétezésker

*Visszaioazolas az elleérzott szervezet nvilvéntartésaiban talélhaté inﬁn'mk_
meaebsitésére szolaal. Példaul az efiea kbve_:telésc_ek ws_szamazolését kér_| az
adosokkal tortéh kozvetlen kommunikécié Utjan. Visszaigazolasskngétzeési



bizonviték szerezhét pl. a vewvi és a szdllitéi eavenleaeknek, a
bankszamlaeavenleaeknek és hitelallomanyoknak, seavezerédések
tartalmanak, ideaen helven tarolt készletek meaddévaay a peres Uavek
allasanak meaésitésére. A visszaiaazolas széles korben, uavanakkay
koriltekintés mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkaldssz esetén az ellmek
kalonos fiavelmet kell forditania arra, ha a szeeten kivili kil§ felekkel
kommunikal. hiszen a bdlsellerzés alapesetben nem teried ki a szervezet
Uzletfeleinek, partnereinek eli@zésére. llyen esetben a kommunikacié csak
informaciokérés, tajékozddas lehet.

*Osszehasonlita: két vaay tobb dokumentum, fizikalisan lé&etétel, illetve adat
kozotti azonossaaok és eltérések vizualis vaavtrelelkus eszkozokkel tortén
meahatarozasa. Tipikus formaia a pénziavi adatokmés kozoétti vaay a
pénzlavi és a nem pénzlavi adatok, tételek koadsrefliaaések elemzése. Az
0sszehasonlitas révén szerzett bizonyiték meabedmd doden a vizsoalt
Osszefliggés val6stisegédl és a felhasznalt adatokra vonatkozd
kontrolleszk6zok Iétezésit illetve megfeled mikddéséil fligg.

*Rovancsolas Az ellersrzest vegé személy jelenlétében a felel személy valamit
megszamldl. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

*Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatosidézése ellefrzesi celbol.
Miiszaki jelled ellerbrzéseknél jellemi

A bels kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztde

Az ellerbrzott szervezetek @kodésével, aazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendsrzésével kapcsolatos joaszabalvok altalaban kéeefiek. Ebldl kovetkeden az
eagves szervezetek vedieiek kotelezettséae és eavben f&dekae, hoay — a joaszabalyi
keretek kozott — bels szabdalvzataikban eavértdlen, kovetkezetesen és Kell
részletezettséggel szabalyozzak a szabalysesr hatékony feladatvégzes rendjét, a
kapcsolddo jog- és feldsegi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belss szabalyozasi elemeket az ellemek altalaban abbdol a szempontbdl kell
értékelnie, hoay azok:
steljes kofien tartalmazzak-e a szervezet kompetencigjaba stabalyozasi
feladatokat;
e0sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkakseaa szabalyozd funkcio
betbltéseére;
*a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hataselébskégi koroket megfel&tn
meahataroztak-e;
*a végrehajtas nyomon kovetése, a felugyeleti fuikk&s az elletrzési pontok
kell6en kiépitettek-e ésikodésiik folyamatosan eredmeényes-e.

A belg szabalvozas kulcselemei, azok fontossaai sorreszdiesrezetenként elélehet,
fuggien azok tevékenysédlet a gazdasagi, pénzugyi, szamviteli folyamatok
megszervezésenek modjatol.

Az altalanosan érvénves szabalvozasi kulcselerkéketkedk:
eaz alapito okirat (alapszabaly),
*a szervezeti ésithodési szabalyzat,
*a gazdalkodasi szabalvzat,
*a gazdasaai szervezet tigyrendje,
*a szamvitel szabalyozasa,



*a pénzuayi ioakorok szabalyozasa,

*a kockazatkezelés, a be&lskontrollrendszer, azon belil a helsellerbrzés
szabalvozasa,

eaz informatikai rendszerek szabalyozasa,

ellensrzési nyomvonal.

A belss kontrollrendszer kulcsfontossaau elemeit ielléerz az ezek taravat kédez
Uavleteki®l, tranzakcidokbdl vaay tevékenvséaékbvett minta seaitséaével lehet
tesztelni. A mintavétel moédszerének és az elvédaestttek ielleaének lehiate kell
tennitik, hogy az ellémzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald adblktstrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményélsdmését.

* A folvamatossaa kévetelménve: mea kelisgteni (bizonvitékot kell szerezni), hogy
a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgaltésdak teljes iftartaman keresztl
folyamatosan rikddtek.

*A kovetkezetesséa kovetelménve: mea kebsieni, hoay a kulcsfontossagu
kontrollok mikdédése minden, az adott munkafolvamatban véazétteletre
egyformén kiterjed (példaul minden tranzakciéraghgna konyvelési rendszeren
keresztilhaladt).

*Az eredményesség kovetelménye: meg kelisiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibatdaesbekdvetkezik.

A meafelebséai tesztet a kulcsfontossaau kontrollokra irabamlindokolt elvéaezni. A
kontrollok barmelvikét kulcsfontossaau kontrollnaket mirdsiteni, ha tesztie eleaehd
és meafeld bizonvitékot ad a kontroll meabizhatoikiddésésl az adott terlleten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlenil atdyyhaz alsébb szifitkontrollok — az
adott hibak tekintetében — megféleh mikodnek-e.

A kulcsfontossaau kontrollok jellerbiz

~elvileg a legatsebbnek kell lennie azok kdzul a kontrolleljarakokil, amelyek a
potencialis hiba elharitaséara szolaalnak (kulobsznteken);

eviszonvlaa konnven tesztelldeta folvamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodésiuk, mert példaul szilard bizonyiték taldlhasd kontrolleljaras
meatorténtére (irdsos bizonviték, alairas stb.);

cazok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vadlyb mikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossaau kontrollokat az elégnés céliainak és tarayanak meaghatarozasa utan,
de az elvéazerddtesztek meatervezésetlkell meahatarozni. Meabizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossaau kontroll, ha a teszedménve azt mutatia, hogy
mikodésében a telies vizsaaltstakban kivételek — hianvossaaok — torténtek. Ellzen
esetben az ellémnek célszdr lehet tovabbi mintat tesztelni a kontrollikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét eav vaav tobb hibertl fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell nfieiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfastgu
kontroll megbizhat6ségat.

A kieaészib tesztek esetéen mérleaelni kell, hoay a poétldlanogavetel uavanannak a
hibanak, hidnyossadgnak a vizsgélatara irAnyuljoareglyet az els tesztek tartak fel



(néldaul arra az tibzakra, amikor a kontroll elvéazéséért fedetzemély tavol volt), az
el mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételiekl alapian kell-e a kieaésit
mintat venni (vaavis maskor isoéébrdulhatott-e a hiba). Mea kell vizsaalni tovabba
annak a lehéségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu konliélhyos nikddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely atkallbizonyosségot biztosithatja.

Kompenzaciés vaay alternativ kontrollok lehetnekndazok a kontrolleliarasok,
amelvek a kontrollrendszer felépitésének értéketésén mar meahatarozasra keriltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgalé egyikkézként, de mint kulcsfontossagu
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mikédésének megbizhatésagarél is eleferdd megfeld
bizonyitékot kell szerezni.

A kieqészib tesztek elvéazése problémat okozhat az @ikds koltséaeinek és
id6hatarainak korlatiai miatt. Ezért a kieaééztesztek raforditasiaénvét célsker
dsszevetni a kontrollbizonvossaa felhasznalasaihélkéazend, naavobb mennviség
alapvet vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegehzt ia, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kébbi ellerbrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

A kifeijezetten a bets kontrollrendszer eredménvesséaének éilsgse céliabol tortén
tesztelésnél a megfetebrtékeléshez el kell végezni az alternativ kolutkokiegészib
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfebsigi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianvossaaot, kilérdszt, ha:
ea rendszer kialakitasanak qebtes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a
kulcsfontoss&au kontrollokat a potencialiskiddésbeli hibakra vonatkozoan;
*a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontggs&ontrollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vaay eredménvesékoanek;
*nincs leheiséa — az adott elléreés keretei kozott — a kulcsfontossdau kontrollok
mikodését az ellémzott idsszak teljes iitartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels kontrollrendszer eredményesséfiéaz ellerdr jellemzien a kdvetkekz harom
altalanos kovetkeztetés valamelvikét foaalmazza: mea

*Kivalo: a bel$ kontrollrendszer felépitése édikddése (a kontrollkbrnvezet és a
kontrolleliardsok) meafelelnek a leamadcasabb 8ziefvarasoknak és a
szabalyozasoknak a tkodésbeli hibak megétése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

«JO: a bel§ kontrolleliarasok kisebb (toleralhaté médigkianvossaaokkal eléaitik ki
az eredményességi elvarasokat akaaésbeli hibdk megétése és feltardsa,
kilavitasa tekintetében.

*Gyenge: a betskontrollrendszer ritkddésében tul sok hidnyosség forddl &hhoz,
hogy megbizhatdnak lehessen aztdsiteni.



Osszesitett vélemény az elléreott teriiletr 6l

A bels ellertr Osszesitett értékelést és véleményt adhat améedtit tertletél. A
véleményt a kdvetkézot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellerbrzés .meafeldéinek” itélt tertiletei szinte minden tekintetben nedeid belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és niséai teliesitményt mutatnak. A meagallapitasok
alapveten nem ieleznek komolvabb hianvossagot adébellenrzési pontok vaqy
folvamatokrendszerében. Az elléreési ielentésben kdzolt meaallapitasok nem utalnak
alapved avenae pontokra a szervezeti eayséaek szintiénadizott iranyelvekben és
eliarasokban. Az ilven tertleteken avakorlott, @ munkaed dolaozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkiések megvalositasara, a kockazatok megfelel
kezelésére.

Korlatozottan megfelelb

Az ellerdrzés korlatozottan meafelaiek” itélt tertiletei a leatdbb tekintetben meaf&lel
kontrollokkal rendelkeznek, és elfoaadhatd teliesitményt mutatBaonyos terlletek
vonatkozasaban a meaqallapitasok azonban arra kitddoay a bel$ ellenbrzési pontok
vaay folvamatokrendszerét nem minden esetbefikdutetik, illetve kovetik nyomon
meafeleben. Ha az adott terlllet vaay szervezeti eayseatdiezeaem tesz medfelel
korrekcios intézkedéseket, akkor a Belsinvitasi és ellgirzési rendszerben lénveges
hianyossaaok alakulhatnak ki. A szervezeti eaysé&aaktién alkalmazott iranvelvek és
eliarasok altalaban hatékonvak, és az 8ite#si meaqdllapitasok altalaban olyan
gyengeseégekre utalnak, amelyek a szokasos munaafatpk mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkul.

Gyenge

Az ellerbrzés ..avenaének” értékelt teriletein a Beellensrzési pontok vaay folyamatok
rendszere tébb hianvossagot is mutat, vaay a szsinaxvseagek szintién esetleq teliesen
hianvzik. A szervezeti eayséaek lehetséaes pénziueszteséaeinek kockazata nagy
ezeken a terlileteken. A teliesitményt a szerverwséa vezét nem kdvetik nyomon és
nem felUavelik meafeléen, de az alkalmazott irdnvelvek és eliarasok sdanmden
esetben eléa hatékonvak ahhoz, hoay az @ltési pont vagy folvamat ikddion.
Azonnali korrekcios intézkedésre van szikseg, andrilet vezéje részére készitett
rendszeres (pl.: havi)@khaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnilk.

Kritikus

Az ellerdrzés  kritikusnak” itélt teriletein a teliesitménNetve a niikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossaagokat mutatBakken a teriileteken az alamvet
bel ellerdrzési pontok vaay folvamatok ithodésésl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annvira avenaék, hoay a pénziayi vesytesckdzata maaas (vaday az mar
be is kbvetkezett). A szervezeti egységek szindigmlmazott irAnyelvek és eljarasok
ilven esetben meaakadalyozzak az élieas teritletén kizott célok ieleris részének
megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a vezettsédl szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kbvetnie.



Elégtelen

Az ellerbrzés .eléatelennek” itélt tertletein a teliesitmétigtve a niikddési feltételek
eléatelenek, sulvosan veszélveztetik #kouést. Az ellebrzési ielentésben foalalt
meaallapitasok hozza nem &rilletve hanvaa tavkezelésre, a vonatkozé torvierése
ioaszabalvok kirivo és/vaay ismé&ds fiavelmen kivil haavasara, vaav a meahatarozott
irAnvelvekdl és eliarasoktél valé szandékos eltérésre mutathallindez azt ielzi, hogy

a szervezet kritikus helyzetbe kerllt, ami — ha nesznek suiisen intézkedéseket —
végs$ soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesytsEs a szervezet integritasanak és
életképességeének a veszélyeztetésével jarhat.

Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellerdrzési jelentés meadllapitasait cél$izex szerint ranasorolni, hoay milven
hatassal vannak az ellemott tevékenyséare, beleértve a belkontrollrendszer
gazdasagossaaara, hatékonysagara és eredménvesséoatkozd befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megallapitashoz tartkadkazatok rangsorolasanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt ijelenésédinek minésul a meaallapitas, ha olvan ténvre mutat ra, amely
medakadalyozza, hoay valamely tevékenyséa, funkaiy szervezeti eqyséaq alaphest
eleget teayen leafontosabb céliainak és détkgeinek, vaay olvan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettséoe iébenide tartozhat az eliarasrend
nvilvanvalé measzeaése, a joaszabalvi, illetve kommzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékoglfiten kivil haavasa, amellyel a
szervezet jeleds koltséameatakaritast érhetne el vaay hatékonvabiikodhetne A
kiemelt jelentésédi megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek aexetés
részeml.

Atlagos jelenssédinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amatimely
fontos cél vagy célkizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem gkada meg.

Csekély jelerisédinek minésul a meaallapitas, ha olvan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedéstyatrde nem hatraltatia ieléisen a cél
vagy célkitizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor haijg bizonyos
miiveletek hatékonysagat és segét.
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1.szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzesi terv, egyéni fajtiést Esedékesség

tamogaté tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Bels
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jévahagyta (koltségvetési szerv vézet
év: e
vezebh):
Datum: Datum:
Alairas: Alairas:

1Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont



2. szamu iratminta — Az éves ellgirzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok
Atlagos szama 6sszesen

Létsza

m (f6) (Atlagos

munkanapok szama

Megnevezes munkanapok
szama/ b

x Létszam)

1. | Brutté munkaidé
2. | Kiess munkaidé (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. | Nett6 munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
7. | Tervezett ellebrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kivili elledrzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzeés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (M)+(8)+(9)+(10)+(11
13, Az"evgs eII_eﬂrzeS| terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
szlkséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. | Tartalékidé mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
szlukséges
Ha a terv
15 Kilsé szakérok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
" ligénybevétele specialis szakérteler
szlukséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegend a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiiszolgaltatd végrehajtasahoz,
16. | . o
altal) akkor kiulg
szolgéltatéd
igénybevételét kell
tervezni




3. szamu iratminta — Eves elleérzési terv
Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen az aldbbiakat
tartalmazza:

a)Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsoroldsa.

b)Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményé-
nek 6sszefoglald bemutatasa.

c)A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik a Mellékletekben bemutatni).

d)A tervezett feladatok felsorolasa, lehet6leg az alabbi tablazatos forma felhasz-
nalasaval:

Azonositott kockazati
Az Az ellervrzeés célja, téenyezk (itt elegend a Az Az ellervrzott Az ellenjrzés

lendrzés maodszerei, ellefrizends kockazatelemzési ellendrzés szerv, szervezeti tervezett
argye idoszak dokumentum vonatkozé tipusa egység Utemezése
pontjat megadni)

t adod tevékenysél

Osszesen

e)A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenGrzésekhez, a képzésekhez és
az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitas tervadatokat kérjik a Mellékle-
tekben bemutatni.



> Az éves ellendrzési terv kotelez6en kitdltendd mellékletei (értelemszerlen csak a terv
oszlopok kitoltése sziikséges):
1.szdmu melléklet: Létszam és erSforras
2.szamu melléklet: EllenSrzések
3.szamu melléklet: Tevékenységek
5.szamu melléklet: Csak a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozé koz-
rem(ik6dé szervezetek, iranyité hatdsag és igazolo hatdsag részére kitéltendd!

Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<bels ellersrzési vezet> <koltségvetési szerv vepet




4. szamu iratminta — Eller6rzési program

<Szervezet neve>
<lktatbszam:>

ELLEN ORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cinf ellendrzéshez

|. Az ellendérzés szervezésére vonatkoz6 adatok

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama




Il. A vizsgalat szempontjai

A. <Ellendrzési feladat>

A.l. <Ellerbrzési 1. <Ellerbrzési lépés / alkalmazott | <Ellenérzési | <Vizsgalatvezet
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat | 6 vagy Bel$
2. <Ellerbrzési lépés / alkalmazott | végrehajtéja>| ellensrzési
modszer(ek)> vezet>
3. <Ellerrzési Iépés / alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellerbrzési 1. <Ellertrzési Iépés / alkalmazott | <Ellenrzési | <Vizsgélatvezef
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat | 6 vagy Bel$
2. <Ellerrzési |épés / alkalmazott | végrehajtdja>| ellensrzési
modszer(ek)> vezet>

B. <Ellemrzési feladat>

B.1. <Ellerbrzési 1. <Ellertrzési Iépés / alkalmazott | <Ellenrzési | <Vizsgéalatvezef
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat | 6 vagy Bel$
végrehajtéja>| ellensrzeési
vezet>
[ Keszitete [ 0 Jovdhagyta |

Név: <vizsgalatvezei> Név: <beld$ ellenérzesi vezeb>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

6 6



5. szamu iratminta — Megbizolevél
<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIzZOLEVEL

Megbizom<Név, beosztasbels ellerdrt / bels ellerbrzési vezeit / vizsgalatvezét /
szakérdt (regisztracios szama, szolgalati igazolvanyailiekye - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonagétbolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamogt) a <Elletrz6tt szervezet és/
vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime>targyban
<ellerdrzés tipusa> bedsellervrzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —itgrjed id6szakban.
Az ellerbrzés célja...

A belss ellerrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves allegsi terv / a szervezet éls
szamu vezéfének javaslata alapjan keril sor, soron kividiryen fellli ellebrzéském

Fent nevezett személy a megbizas targyaddietnformaciot kérhet, az ellérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 Ugyiratbekimghet, azt a helyszidirelviheti,
arrol masolatot készithet. A bélsllertr a helyszini ellefrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellexdtt szerv vagy szervezeti egység végetek.Az
ellendrzés soran a bélsllertr a vonatkozo jogszabalyok — kilonoés tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényadamint a koltségvetési szervek
bel kontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellémzést végé szervezet neve> Bélellerbrzési kézikdonyvének
vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

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

Név: <bels ellendrzési vezeb> vagy <koltségvetési szerv vezge®>
Alairas:
Datum:

2ErtelemszerGen, attdl fliggSen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szé.

3Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.



6. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkaz

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely,dd, mint a <szervezet> bélellensre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Elexes cime> ellafrzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervel$ th@strollrendszeréit és bel§
ellendrzéséél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20.1gak& (1) bekezdésében
meghatérozott 6sszeférhetetlenségi okok nem alérak

Enying, 20xx. h6 nap.

Belsd ellen6r

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashat6 név>

allandoé lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashat6 név>

allandoé lakcim:

személyi igazolvany szama:




OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> ldetdlertre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Elletrzés cime> ellefrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszerét és bel$ ellertrzéseésdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meglzatésszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

=A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem
[athatok el;

m<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének munkaltatoi
jogkore ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, (datum)-ig
nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

=az ellendrizend§ <szakterlilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsaban miikddtem kozre <ddtum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven belil,
<ddtum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Enying, 20xx. h6 nap.

Belsé ellendr

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
szemelyi igazolvany szama: szemelyi igazolvany szama:




7. szamu iratminta — Ertesit levél
A koltségvetési szervet édrdllenirzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellerérzés / helyszini ellefirzés megkezdését

Ertesitem, hogy a <szervezet és adelersrzési egysége nevedxx. ... hé ... nap
-tél - 20xx. ... ho ... nap -igaz <Ellenérzés cime> targyban elleérzést fog végezni.

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

A belss ellerrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves dliegsi terv / a koltségvetési szerv
vezetjének javaslata alapjan kerul sor, soron kivigrvén fellli elledrzéskért A
vizsgalat soran az elléna koltségvetési szervek bélsontrollrendszerét és bel$
ellendrzéséél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szaladkys a <szervezet neve>
Bels ellersrzési kézikdnyvének vonatkoz&@ehsai szerint jar el. A bdlsllersr
megbizolevéllel igazolja magéat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizygared neve> biztam meg
(Elérhetségek felsorolasa). Az ellérzésben részt vesz <b&lsllersr(6k) neve és
elérhebségei>.

Kérem, hogy a <Ellefrzott szervezeti egység> résii@az ellerdrzés koordinalasaval
megbizott szemelj és elérhdisegébl <x> napon belill tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én «akod keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az eli&zés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatatehégvé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciot, valamint a vizagkefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe val6é szabad bejutast.

Keltezés
<bdlsellerdrzési vezai neve és alairasa>

4Ertelemszer(ien, attdl fiigg6en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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IrAnyitott szervnél végzett elldmés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatbszam:>
FELJEGYZES

<ellenérzést végd koltségvetési szerv vezéje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellerérzés / helyszini ellefirzés megkezdéséi

Ertesitem, hogy a <szervezet és adelersrzési egysége nevedxx. ... hé ... nap
-tél - 20xx. ... ho ... nap -igaz <Ellenérzés cime> targyban elleérzést fog végezni.

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

A belss ellerrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves dliegsi terv / a koltségvetési szerv
vezebjének javaslata alapjan keril sor, soron kivigiryén fellli elletrzésként A
vizsgalat soran az elléna koltségvetési szervek bélsontrollrendszerét és bel$
ellendrzéséél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szala@dkys a <szervezet neve>
Bels ellersrzési kézikonyvének vonatkoz&@ehsai szerint jar el. A bdlsllersr
megbizolevéllel igazolja magéat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgéalat vezetésével <Vizgared neve> biztam meg
(Elérhetseégek felsorolasa). Az ellérzésben részt vesz <bglsllersr(k) neve és
elérhebségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesievelet egyetértése esetén alairni sziveskedijen. /
Tajékoztatasul mellékelem az értédavelet.

(A bels ellersrzési vezeét érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt érteslevelet és meghizé levélegyetértése esetén alairni
sziveskedjen.)

Keltezés
<bglx=llerrzési vezei neve és
alairasa>

5ErtelemszerGen, attdl figgSen, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szé.

6Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

<Név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellerérzés / helyszini ellefirzés megkezdését
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és adelersrzési egysége nevedxx. ... hé ... nap
-tél - 20xx. ... ho ... nap -igaz <Ellenérzés cime> targyban elleérzést fog végezni.

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

A belss ellerrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves dllegsi terv / a koltségvetési szerv
vezebjének javaslata alapjan keril sor, soron kivigiryén fellli elletrzésként A
vizsgalat soran az elléna koltségvetési szervek b&lsontrollrendszerét és bel$
ellendrzéséél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szaladkys a <szervezet neve>
Bels) ellersrzési kézikdnyvének vonatkoz&ehsai szerint jar el. A bdlsllersr
megbizolevéllel igazolja magéat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgéalat vezetésével <Vizygareb neve> biztam meg
(Elérhetségek felsorolasa). Az ellérzésben részt vesz <b&lsllensr(6k) neve és
elérhebségei>.

Kérem, hogy a <Ellefrzott szervezeti egység> résii@az ellerdrzés koordinalasaval
megbizott szemelg és elérhdisegébl <x> napon belill tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <akadrkerul sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ell&zés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatatehégvé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciot, valamint a vizagkefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe val6é szabad bejutast.

Keltezés

7ErtelemszerGen, attdl fliggSen, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e szé.
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8. SZAMU IRATMINTA — KOzOS JEGYZOKONYV

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2kbrdés e) pontjdban az elierés
megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato k@d@n a kdzos jegikdnyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziten

Ellenérzést végd szervezeti egyséq:.
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlédk
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatbszama:
Ellenérzés cime:

Jegyakonyv készités datuma.
Jegy®Hkonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitésga megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyekegseértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bslsabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans)

Jegydkonyv készith alairasa: <Bels ellersr>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetbje / alkalmazottja alairasa:
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9. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUITOtt .. (név, beosztés), bigibjogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet ameb bels ellertr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasomms$zerindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szilkségeaz adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumdiiak és informaciok megbizhato,
teljes kofi informaciot tartalmaznak.

Enying, 20xx. h6 nap

Az ellenGrzott egység vezetGije
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10. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat giité jegyzokonyv

Ellenérzést végd szervezeti egyseéq:
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlédk
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatbszama:
Ellenérzés cime:

Jegyakonyv készités datuma.:
Jegyakonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitésga megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyekegseértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bslzabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felebsok megnevezése
(amennyiben megéallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok
alapjan):

Javaslat a megfeld eljarasok
elinditasara:

Jegydkonyv készith alairasa: <Bels ellertr>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetbje / alkalmazottja alairasa:

11. szamu iratminta — Kiséblevél ellerirzési jelentéstervezet megkildéséhez
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Az adott koltségvetési szervet afiallernsrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktat6szam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részere
<szervezeti egyseg neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téajékoztatom, hogy a bélellersrzés az éves elléreési terve Utemezéséfids/vagy az
ellerdrzési programnak megfetan elvégezte az <Elléreés cime> ciinellensrzést,
amely®l a jelentés-tervezetet eziton megkildom egyezeetés

Tajékoztatom, hogy a jelentéstéettesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordindlasaval bizott meg. Adzdtes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.

Az ellersrzés Bbb megallapitasait és javaslatait az éiteasi jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezétosszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos \é&gét a jelentéstervezet
kézhezvételél szamitott <8> napdhbelll részemre megkildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel$ ellertrzésedl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bedté&ze alapjdn amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentésterveaker a nemleges valaszukkal egyutt
— amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokgtjaaaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intésikedéet is elkészithetik és
megkuldhetik az ellgitzést végé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezeési hatatid bell.

8A felesleges rész toérlendé.

9A felesleges rész torlendé.

10A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokattes a belsellerbrzési vezet a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 naposidiétés megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kivili elledrzés esetén a bélellensrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridit is megallapithat.
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A koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel$ ellertrzésedl szolo

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bedéze értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridl elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni ésrdages valaszt is jelezni
kell a hataridn beldl, valamint az észrevételek megkuildéséveidihen lehaisége van

a 43. 8 (1) bekezdése szerinti egyézteegbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<bglx=llerzési vezei neve>
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Iranyitott szervet éridtellersrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy a bélellersrzés az éves elléreési terve Uitemezéséneés/vagy
az ellerdrzési programnak megfeten elvégezte az <Elléreés cime> cirinellersrzést,
amely®l a jelentés-tervezetet eziton megkildom egyezeetés

Tajékoztatom, hogy a jelentéstéettesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordindlasaval bizott meg. Adadtes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt él.

Az ellersrzés Bbb megallapitasait és javaslatait az éiteasi jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezétosszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos \é&igét a jelentéstervezet
kézhezvételél szamitott 8 napdhbelil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek bélgontrollrendszerét és belé§ ellensrzéséél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése @la@mennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetker aknemleges vélaszukkal egydtt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat jeagglatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézikedéet is elkészithetik és
megkuldhetik az ellgitzést végé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hatatid belll.

11A felesleges rész torlendd.

12A felesleges rész torlendé.

13A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokattes a belsellerbrzési vezet a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 naposidiétés megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kivili elledrzés esetén a bélellensrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridt is megallapithat.
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A koltségvetési szervek bélgontrollrendszeréit és belé ellerbrzésébl szold

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bedtéze értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridl elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni ésrdages valaszt is jelezni
kell a hataridn beldl, valamint az észrevételek megkuildéséveidiyen lehaisége van

a 43. § (1) bekezdése szerinti egydzteegbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<bels) ellerrzési vezai neve,
beosztasa>
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12. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott koltségvetési szervet afiallenirzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatbszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Elléreés cime> cilnellerdrzés vonatkozasaban megkuldétt
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogaddidtek / nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kalatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egye#tategbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszit>-en.

Kérem, hogy az ellémzésben érintettek részveétéliegondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<bglx=llerzési vezei neve>

14Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet éridtellersrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatészam:>

<Név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellérzés cime> ciinellerbrzés vonatkozasaban megkuldétt
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogaddidtek / nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kalatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egye#tategbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszife>-en.

Kérem, hogy az ellémzésben érintettek részvétéliegondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<bels) ellerdrzési vezet neve,
beosztasa>

15Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szamu iratminta — Kiséblevél lezart ellerérzesi jelentés megkuldéséhez
A koltségvetési szervet édrdllenirzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatbszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végd koltségvetési szerv vezéje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egyseg neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkuldése

Tajékoztatom, hogy az éves elberési terv litemezésének és az éliteési programnak
megfeleben a bel§ ellervrzés elvégezte az <Ell@rzés cime> cirnellersrzést,
amely6l az egyeztetett, lezart ellénzési jelentést ezuton megkuldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hBgy 44. § (1) bekezdésének
megfeleben a jelentés megkuldésre kerlljon az érintettektedtek felsorolasa>
részére, és ezzel eqyitleig kérje fel az érintetteket az intézkedési téheszitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetérasetén alairni sziveskedjen.
Keltezés

<bglxllerrzési vezei neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellefrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatbszam:> )
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/Ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkildése
Tajékoztatom, hogy az éves elberési terv itemezésének és az élteési programnak
megfeleben a bel§ ellerbrzés elvégezte az <Ell@zés cime> cifnellerbrzést,

amely6l az egyeztetett, lezart ellézési jelentést ezdton megkuldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezwtstamitott <8% napon belll készitse
el és kuldje meg részemre és a beldensrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési etkeszitésere a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

<kdltségvetsserv vezeét neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellefrzési jelentés
intézkedési terv minta

16Indokolt esetben a bélgllensrzési vezet javaslatara a koltségvetési szerv vémeennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatadidis megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett elldmés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellenérzést végsh koltsegvetési szerv vezéje>

<beosztas> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkildése

Tajékoztatom, hogy az éves elberési terv Utemezésének és az élteési programnak
megfeleben a bel§ ellerbrzés elvégezte az <Ell@zés cime> cifnellersrzést,
amely6l az egyeztetett, lezart ellézési jelentést ezuton megkuldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hBgy 44. § (1) bekezdésének
megfeleben a jelentés megkildésre kerlljon az érintetteitedtek felsorolasa>
részére, és ezzel eqyitleig kérje fel az érintetteket az intézkedési téheszitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetérasetén alairni sziveskedjen.
Keltezés
<belxllersrzési vezet neve és

alairasa>

Mellékletek: lezart ellefrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves elberési terv Utemezésének és az élteési programnak
megfeleben a bel§ ellerbrzés elvégezte az <Ell@rzés cime> cifnellerbrzést,
amely6l az egyeztetett, lezart ellézési jelentést ezdton megkuldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezétstamitott <8% napon belll készitse
el és kuldje meg Nekem és a lseddlensrzésnek.

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

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vedateve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellefrzési jelentés
intézkedési terv minta

17Indokolt esetben a bélgllensrzési vezet javaslatara a koltségvetési szerv vémeennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatadidis megallapithat.
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14. INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendérzés cime> cimi vizsgalathoz

Készitette: Jévahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:

<ellervrzott szerv, ill. szervezeti egység

vezetije> <kdltségvetési szerv vezdet <bels ellensrzési vezet>

18Az intézkedési tervben az egyes feladatokhozd@pdo hatéritket ugy kell meghatérozni, hogy azok szamon kéeietegyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatoMatye részhatariéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet
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15. szamu iratminta — Ellerérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatbszam:>
<ellengrzés azonositdé szama:>

Név: <beld ellenérzési vezeb>
Alairas:
Datum:

Név: <kdltségvetési szerv vezét
Alairas:
Datum:
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16. szamu iratminta
ELLEN ORZESI JELENTES
<Ellenérzés cime> cinfi vizsgalathoz
<Keltezés>

./
AZ ELLEN ORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megéllapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek bélgontrollrendszeréit
és bel§ ellerdrzéseéédl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név / megbizélevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
idgintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
iddintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egyseg /
idgintervallum
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./
VEZET Ol OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltik <Ebierds targya é€s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a nndigete €s a minta altal biztositott
ellerdrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk g§zédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges fblba hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Foébb megallapitasaink a kévetkedk:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leaasdlerdrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellerbrzési jelentést az elléredtt terlletek vezéivel egyeztettilk, melyt készult
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztefzard) megbeszélést koben esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismerteté$e).

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleménytink a vizsgalt terletrél, illetve
folyamatokrél 6sszességébéh

19Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.

20Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetdi 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellerzési jelentés ezen fejezete szolgal az &ltési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az &l soran tett megallapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a hiekontrollrendszer esetleges gyengeseégeit, a fédtattazatokat,
valamint az ezeket alatamaszto elleési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossagok ok-okozati 6sszefliggéeseibsait A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan @ ke#sroknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gységek kijavitasara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosékid@sre. A javaslatok kapcsan jeldini
szlukseéges, hogy azok intézkedést igényelnek-eesetlyg mar az ellérezés soran
kijavitasra kerultek.

Az ellerzési jelentésben a pozitiv elfenési megallapitdsokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megallapitdsok”nak az adott efleésre vonatkozo elléreési program
felépitését célszékovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel k#gibsm a belg
ellensrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozgzsatpeltetni kell az elléreési
jelentés ,Fsbb megallapitasok és javaslatok” elneveéiziblazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezai> Név: <bel$ ellenér> Név: <belss ellenor>
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17. szamu iratminta — Ellerérzést kéveb felméré lap

ELLEN ORZEST KOVET O FELMER O LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellenérzés szdma:

Ellenérzés kezdete:

Ellenrzés vége:

Vizsgalatvezet:

Ellenérzésben részt vettek:
Az aldbbi kérddiv egy ellenérzést kovetd felmérés, melyet az ellendérzott teriilet
képvisel8i minden egyes ellen8rzés elvégzése utan kitdltenek. A kérdivben az Onék altal
szolgaltatott informdacidk jelentls segitséget nyujtanak a belsé ellenérzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jov6beni ellenbrzések soran. Kérjiik értékelje, hogy
véleménye szerint az adott teriileten a belsé ellenérzés hogyan teljesitette munkajat.
Kérjlik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonall elvégzésében.

Kérjlik, juttassa vissza a felmérést a belsé ellen6rzési vezet6 részére -
ig.

Kbdszonjuk segitségét!

<bels) ellerbrzési vezeat>

Az alabbi kérdések
legyikénél kérjuk, jeldlje
a legmegfeldibb valaszt

Eszrevételek / javaslatok

Kritikus

1S5 ellerdrok az elledrzés
[izéseit vildgose 1(2(3|4|5
rtették

llerdrzés eredmeny
1tés) idben elkildtél
felels tajékoztatast kapott
przés ebrehaladasér¢
feleld magyarazatot kapt
végzett munkarol ésanr | 1| 2| 3| 4| 5
rél.

>Z »Z[>Z2|>2
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IS5 ellerdrok a folyamato
tasara vonatko:

slatokat tettek a felmer
émak megoldasal

15 ellensrok a folyamato
conysagana
nényességéenek
asagossaganak novelé:
tkozé javaslatok
maztak me

IS5 ellensrzés altal te
slatok épit jellegiek é:
ohajthatdk voltal

IS5 ellensrok megértették
jalt folyamatnak, illetve .
avékenységének jellerir

IS5 ellerbrok megértették
jalt folyamatok kritiku:
sfontossagu kerdés:

ek szuikségeselk

izések eléréseéht

15 ellensrok azonositotté
csfontossagu kockazatol

IS5 ellerbrok megértették ¢

“ sz

sfontossagu prioritase

IS5 ellerbrok fogékonya
k az On problémaira
/eire, €s pozitiv hozzaall.
sitottak

5 ellensrok elfogadtak é
isznaltdk az On, illet
<atarsai javaslata

IS5 ellensrok felismerték €
ték a kontroll pontokk
folyamatokkal kapcsolat
oseke

IS5 ellersrok megfeleber
nunikaltak

|5 ellerdrok bizalma
ttek az On vezéiben é
tak azok elismerés
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|5 ellersrok a feladatr
sz(ltek voltal

kolt volt az informaciok ¢
gok bekérés

pi tevékenyseég:
szakitasa — amenny
séges — minimalis vo

sszes hozzaadott érték, ¢
s ellerdrzés nyujtott az C
egének
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18. szamu iratminta — Ellerérzések nyilvantartasa

terv | tény

terv

tény

terv

tény

terv

ternv te
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19. szamu iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzéséirszol6 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazasA koltségvetési szervek bélgontrollrendszeréi és belé ellersrzéséél sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitizései:

Tanécsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtdsanak modszere:

Tanacsadast végi belss ellenérok:

Vezebi 6sszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:
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Tané&csadoi munka soran feltart Iényeges kockézatokontroll hiAnyossagok:

Ajanlasok a fels vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatoz6 térmik:

Név: [vizsgalatvezeb]

Neév: [belss ellendrzési vezeb]

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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20. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltéar, étve Fejlesztési Terv

Megnevezés

Fejlesztési terv
Ertékelés (az 1-2-3-asra értékelt
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

(1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamathdizepes; 4 — atlagos; 5 — van/atl
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu feléfoku végzettség

Kodzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvél

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kodzbeszerzési ismeretek

Kdzosségi tamogatasok eltgmési ismeretek

Okleveles kényvvizsgald

Okleveles beks ellersr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

\Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet
isSmerete
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Fejlesztési terv
Ertékelés (az 1-2-3-asra értékelt
kategoriak fejlesztést
igényelnek)

Statusz

Megnevezés (1-5)

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belss szabélyzatok ismerete

A koltségvetesi szerv / fejezet ismerete

Informécié és menedzsment

Adatgyijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsol6doé)

Informacioé szintetizalasa

Az ellerdrzési munka megfelél
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellémzési bizonyitékok gijtése
stb.)

Onképzés, kiegéssindatgyijtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatas

Mdbdszeres és rendszerszemlélegondolkodas

Az ellemrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa
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Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, Iényegi pontok megité§lé

Kockazati tényedk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kdzponti gondolkodas
(gyakorlatias megéallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyuttmi

kodés

Megéallapitasok pontos, kdvetkezetes és ton
irasba foglalasa

NOr

Szobeli kommunikacios készség

irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

TargyalOképesség

Egyuttmikodé készseég (szervezeten belll)

Kapcsolattartas kitspartnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attit Gd
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Felebsségtudat, elkbtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hataridbk teljesitése, iéigazdalkodas

Informati

kai ismeretek

Szdvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Kdz6s meghajtdé hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartoz6 intézményeknél) hasznalt informatik
rendszerek ismerete

Al

Vezebi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellergse

Visszajelzés az elért eredmeényi@kr

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehétég biztositasa a munkatars
részére

ak

Belss képzés

Hataridbk betartasa /betartatasa

Egyértelnti feladat meghatarozas
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Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziks;
informaciok rendelkezésre bocsatasa

beges

Utemezés / tervezés {igazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

42
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1.szamu iratminta — Egyezted megbeszélés jegpkonyv

Ellenérzést végs szervezeti egyséq:
Ellenérzétt szervezet / szervezeti egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyézatetgbeszélésen részt vesz a
A jegyzékonyv készitésekor jelenlégk neve, vizsgéla,tv_ezé’t az elledrzést \_/_égd belsb’_ellerﬁr(")k, az elleﬁ'rzés,t végri szerv ,beﬁ
beosztasa: ellersrzési vezéije, az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység eeiranyitott

) szervnél végzett elléreés esetén annak bélsllensrzési vezele, valamint a
vizsgéalatban érintett egységek vézés sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasattnmdokolt>

Ellenérzés iktatbszama:
Ellenérzés cime:

Jegyakonyv készités datuma:
Jegyakonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvéen fennmaradt / nem maradt* fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatniaz ellerérzéttek allaspontjat:

21A megfelel6 alahuzandé.
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A jegyzokdnyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, ¢legyaflaspontja a vonatkoz6
dokumentumokkal, adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenléwk alairasa:
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V1.

VII.

VIII.

2.szamu iratminta — Ellensrzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellénzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Min éségbiztositasi elledrzési lista

Megbizélevél

Ellenérzési program

Ellen érzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjébeniefe valamennyi elkészitett, papiralapi munkalapydsantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellen 6rzés soran

Az ellertrzési munka megkezdégeszolo értesit level, a megbeszélések emlékeaditedz ellerdrzést kovet kommunikacio

45
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XI.

dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahokapcsol6doé informaciok
Ellenérzést koveb felméré lap és annak elemzése

Ellen érzés nyilvantartasa

46
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3. fuggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkormanyzati rdatlez

Az dnkormanyzat onként vallalt feladatai

a) Enyingi Varosi Bolosde
b) Atlagos gondozast, apolast nyujté bentlakasdzimény
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4. fuggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkorméanyzati rdatlez®

Az dnkormanyzat fenntartasaban |é¥ intézmeények

Enyingi Egyesitett Szocidlis Intézmény

Enyingi Polgarmesteri Hivatal

Enyingi Szirombontogaté Ovoda

Vas Gereben Kivelédési Haz és Konyvtar

Enyingi Varosi Bélcéde

Enying Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga

% Kiegészitette az 525/2015.(X.28.) Képwviststiileti hatarozat
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5. fuggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkormanyzati rdatlez

1. Az 6nkormanyzat székhelye, térzsszama:
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

727387
2. Adészama: 15727385-2-07
3. Tevékenysége:
3.1 TEAOR szerint: 8421 Kilugyek

8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas hélki
4221 Folyadék szallitasara szolgalo kdzpitése
5814 Folydirat, idszaki kiadvany kiadasa

6810 Sajat tulajdont ingatlan adas-vétele

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasaméltetése
7311 Reklamugynoki tevékenység

3600 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

3700 Szennyviz dijtése, kezelése

3811 Nem veszélyes hulladékigpgse

3812 Veszélyes hulladék gjyese

4211 Ut, Gtpalya épitése

5629 Egyéb vendéglatas

8110 Epitményilizemeltetés

8621 Altalanos jarébeteg-ellatas

8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

8623 Fogorvosi jarébeteg-ellatas

9311 Sportlétesitményitkodtetése

9603 Temetkezés, temetkezést kiegészblgaltatas

3.2°51%2 Enying Varos Onkorméanyzata alaptevékenységénak&myzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalgaljotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemétfenntartas és- tikodtetés

013350 Az o©Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkaalass
kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, &etitta

051030 Nem veszélyes (telepulési) hulladék vegyemlgsztett)
begyijtése, szallitasa, atrakasa

051050 Veszélyes hulladék béijigse, szallitasa, atrakasa

052020 Szennyviz gjtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés,- kezelés-, ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterilet-kezelés

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgsdtata

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi lgyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

074031 Csalad ésimédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészséglgyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, étlborok niikodtetése és fejlesztése

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

% Médositotta és kiegészitette a 101/2014. (I1l) R6pviseb-testiileti hatarozat
¢l Kiegészitette a 206/2014. (VI. 25.) képvistdstiileti hatarozat
®2 Kiegészitette a 299/2015. (VI.24.) képvisel6-testiileti hatarozat
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107051
107052
107053
107054
052080
041231
041232
041233
041237
016010

016020

042130

047120
063080

091220

091140

102021

102030
096020

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelérendszeres hazi segitségnyujtas

Csaladsegités

Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa eltetése
Rovid idtartamu kdzfoglalkoztatéas

Start munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas
Hosszabb dtartami kdzfoglalkoztatas
Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram
Orszéaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazédssal kapcsolatos
tevékenységek

Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsol6do
szolgéltatdsok

Piac tizemeltetése

Vizellatassal kapcsolatos kozmit épitése, fenntartdsa,
tizemeltetése

Ko6znevelési intézmény 1-4 évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatdsdval Osszefliggd mikodtetési
feladatok

Ovodai nevelés, ellatas mtikodtetési feladatai
Id6skortdak, demens betegek tartés bentlakdsos
ellatasa

Id6sek, demens betegek nappali elldtasa

Iskolai intézményi étkeztetés

061020 Lakéépiilet épitése
106010 Lakoéingatlan szocidlis célti bérbeaddsa, lizemeltetése
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6. fluggelék a 9/2013. (IV. 29.) 6nkorméanyzati rdetteez

Az dnkormanyzat testvértelepllései és partnertelepései

Jukamenszkoje — Udmurt Kéztarsasag

Banffyhunyad - Romania

Bad Urach — Németorszag

Swierklany - Lengyelorszag
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