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Bevezetés

Az allamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht.} hatdrozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait mely szerint:

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének kozvetlendl
alarendelve végzi, jelentéseit kizvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének kildi meg. Az
irdnyitd szerv belsd ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozé barmely kdltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitisa, felugyelete alad tartozd koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢} az irdnyitd szerv altal nydjtott kéltségvetési timogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az irdnyitasa ala tartozé barmely, a kbztulajdonban all6 gazdasagi térsasagok takarekosabb
miiksdéserdl szolé 2009. évi CXXII. térvény 1. § a) pontjdban meghatdrozott kiztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal.

Az a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérdl 52616 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b) pontja hatarozza meg a koltségvetési
szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara és miikadtetésére vonatkozo
tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossigot addé és tanacsadé tevékenyseég
eljarasrendjét, mely szerint a bels§ ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletli megkoézelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, felilvizsgalatarol:

Bkr. 17 (1) A belsé ellenSrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belss ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belss ellendrzési vezets altal — az dllamhaztartdsért felelds
miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési kézikényv minta megfeleld alkalmazasaval —
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.

{2} A belsd ellendrzési kézikbnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tanicsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi
szabdlyokat;

b) a bels§ ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsd
ellenérzési alapszabaiyt;



c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mdédszertan
leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott
iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositasdnak nyomon kdvetését;

f) azellendrzés soran blintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarisa
esetén alkalmazandd eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezetd és a bels6 ellendrik a belsé ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel@s miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellenbrzési vezetd koteles a bels§ ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabalyok, médszertani Utmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szikséges méodositasokat dtvezetni.

Ecséd Kozségi Onkormanyzat Belsé Ellendrzési Kézikényve a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kiadott Belsd Ellendrzési Kézikdnyv minta alapjan késziilt.

. A belsd ellenbrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellendrzési alapszabaly olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé
ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenér és az ellendrzéttek jogait,
kdtelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenrzés szervezeti elhelyezkedését.

l.1. Belsé ellendrzési alapszabaly

1.1.1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjén a belsé ellendrzés fiiggetien, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadg tevékenyseg, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje.

Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt szervezet irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

.1.2. Bels§ ellenbrzési tevékenységre vonatkozé standardok, el8irdsok

A belsS ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztantasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkoz6é szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellenér altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott belsé
ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.



I.1.3. Belsd ellendrokre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenér a belsé ellendrzési tevékenységet az
sllamhaztartasért felels miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevétetével végai.

1.1.4. A belst ellenérzés feladata

A bels§ ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzott — informaciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdbje
szamadra a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrél, kontrolihidnyossagrél a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal
tajékoztatja. A belsd ellendr belsd ellendrzést végezhet

a) az dnkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely kltségvetési szervnél,

b) az dnkormanyzat sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ala tartozd kéltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

c) az dnkormanyzat altal nydjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél,

1.1.5. Bizonyossagot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miksédését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjsk-e a szervezeti célok megvaldsulasit. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsGsorban

— elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramiast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességeét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

— az ellendrzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

— a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belss ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége krében elldtando feladatait részletesen
a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés dltal kialakitott,
mikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

— A szervezeti célkitiizések tsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

— A szervezeti célkitiizések elérésére kidoigozott mutatdrendszer megfeleld.

— A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozdsa telies, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelgsségek, feladatok egyértelmlGen meghatarozottak.

— A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval6sulnak.



— A szervezeti célkit(izések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével - megfeleléen kezelni.

— A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel az
elvirasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

—> Az eszkgzdkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

— Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kézotti informacidaramias, kommunikdcié és
egyuttmiikodés megfelels.

— A peénziigyi-, iranyitdsi- és operativ miikédésre vonatkozé adatok, informdaciok és
beszamoldk pontosak, meghizhatéak és a megfelels idében rendelkezésre linak.

—> Aszervezet vezetdi a relevdns eseményekrd! és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstdmogaté informdcidkhoz jutnak, amely dltal a kilonbézd szintd
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet§, valamint a feltéart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

I.L1.6. Tanacsado tevékenység

A tandcsad6 tevékenység keretében elldthaté feladatokrél a Bkr. 21. § {4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabdlyban meghatirozott feladatokon talmenéen tovabbi
feladatok is ellathatdk, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fliggetienségére
vonatkozé elGirasoknak.

A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok Iehetnek kiilonésen:

a} vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatidnak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdilkodasra irdnyulo tanacsadas;

c) a vezetdség szakértSi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabélytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizdlisa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultdcio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kolhségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A bels§ ellendr tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetsjét a bizonyossagot add és a tandcsadd
tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara
vonatkozo lehetdségekrél.



A belsé ellenérzés — mint vezetSt timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetdket azon felelésségiik alél, hogy a kockdzatokat kezeljék, illetve a belsS
kontrollrendszert mijkidtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének
javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizdrdlag a vezetsk felelGsségi kirébe tartozik.

1.1.7. Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a Bkr. rendelkezése alapjan a Jegyz6 gondoskodik.

Tekintettel arra, hogy a Hivatal belsé ellenért nem foglalkoztat, ezért kiilsé szolgéltatd
megbizésaval biztositott a belsé ellendrzési feladatellatas.

A kiilsé szolgaltato sem a Polgarmesteri Hivatallal, sem a legyzével nincs fiiggségi viszonyban,
igy a megbizott belss ellendr képes feladatat targyilagosan ellatni.

A belsé ellenér a megbizds tartalma alapjan a legyzének és a Polgarmesternek tartozik
beszamolasi kotelezettséggel.

1.1.8. Funkcionalis fuggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellendrok funkciondlis fiiggetlenségét.

A kiilsé szolgaltato esetében a funkciondlis fiiggetlenség teljes kérien biztositott, mivel a belsd
ellendr nem rendelkezik semmilyen, az ellendrzétt tevékenység feletti hataskarrel és nem felel
az ellendrzétt tevékenységért.

A bels§ ellenér bevondsa a Hivatal, az Onkormanyzatok, az Intézmények szabdlyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés
jelleggel térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett bels§ ellendrzési standardokkal
dsszhangban 16v6 tandcsadé tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belss ellendr hataskore az alabbiakra nem terjedhet ki:

. a miikidéssel kapcsolatos déntések meghozataldban kivéve az egyes megoldasi
lehetdségek elemzésére, értékelésére, vizsgalatara és kockazatanak becsiésere,

d a végrehajtdsi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel, spénzigyi
tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagyasa,

. az Onkormanyzat és az altala irdnyitott kéltségvetési szervek altal alkalmazott
munkatarsak tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast
kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a
belsd ellendrzést.

A kéltségvetési szerv vezetdje és a belss ellenér rendszeresen attekintik és elemzik a bels6
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

8



.1.9. Osszeférhetetlenség

A beisd ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennillé Gsszeférhetetlenségi
szabdlyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szdméra ellendrzési vagy tandcsaddsi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

[.1.10. A belsS ellendrzési vezetd feladatai

A bels ellenbrzési vezetd a kiltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének vezetdje, ha a
kdltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellaté
személy.

A belsé ellendrzési vezeté feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik. Az 8nkormanyzat
vonatkozdsdban a belsé ellendrzési vezetd feladatait a megbizott belsé ellendr latja el.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi kdrébe tartozik:

— Annak biztositasa, hogy minden, a bels§ ellendrzés hatsskdrébe tartozé tevékenység,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
keriiljon;

— Akockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni;

— A jovdhagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetbjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

— Szakmailag képzett ellendrék alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

— A szervezetnél miikédé fébb funkciok, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, mikddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése:

— Abelsd ellendrzési tevékenység mérhet§ célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetjének tajékoztatasa a belsé ellendrzési
tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

— A mas szervezetek dltal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet miikddését — dsszerd
kéltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.



Beszamolas
A kiils6 szolgaltatd belsd ellenérzési vezetdi feladatkdrében koteles beszamolni

- a jovahagyott éves ellendrzési terve alapjan a Hivatalban a pénziigyi irdnyitasi és
ellenérzési rendszerhez kapcsolédé minden lényeges ellenérzési megallapitasrol, az
esetleges fejlesztési javaslatairdl. A beszamolds madja: a Jegyz6nek véglegesitett jelentés
atadasa.

- a Jegyzének rendszeres tdjékoztatdst adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl. A
beszamolas médja: eltérd rendelkezés hidnyaban széban a Jegyzd felé.

- a Polgarmester kérése esetén a vezetést tajekoztatni mas ellenbrzési
tevékenységekrdl, illetve nyomon kovetés (kockazatkezelés, kilsé ellenérzések)
vonatkozasaban szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel
a megfelelé koordinaciot biztositani,

1.1.11. A belsd ellendr jogai és kotelezettsegei

A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

a) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirasaira, munkarendjére;

b) az ellenérzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodé, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kizszolgalati alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kilén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 elirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzékonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétsl s barmely alkalmazottjatél
irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
dsszefiiggd kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jévahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellenér kbteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizoleveiét bemutatni;
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c) objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megéllapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak
megfelelSen irdsba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani;

e) amennyiben az ellenGrzés soran biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

f) az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellen&rzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezet§jével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsit
kdvetben a lezdrt ellenrzési jelentést a bels ellendrzési vezetének stadni;

g) ellenérzési megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi
ok tudomdsara jutdsarél haladéktalanu! jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének,
amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelgsséggel
tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
iletve amennyiben az ellendrzés sordn blintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig
gyanudja merdil fel, az eredeti dokumentumakat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezet§ atjan az ellendrzétt koltségvetési szerv
vezetBjének jegyzGkonyv alapjan atadni;

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

i} atudomdsdra jutott mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot megérizni:

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelelGen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védeimére
vonatkozo elSirdsok betartasaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

1.1.12. Az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kdtelezettségei

Az ellendrzétt szerv jogairol és kételezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egyiittmiik&dést
megtagadni;

b} az ellendrzés megillapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28, § Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat elfsegiteni, egyittmikodni;
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b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékényv ellenében - az ellendrnek a
megadott hatarid6re atadni;

c) a sajat hataskdrébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleléséket és a végrehaijtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellendrzési vezet6t tdjékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfelelé munkakariilményeket biztositani.

1.1.13. Beszamolas

A belsé ellenr kbteles a kdltségvetési szerv vezetdje szamara:

e aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenrzési jelentéseket;

o aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalo éves
ellenérzési jelentéseket;

e rendszeres idGkozénként tajékoztatast adni az éves ellenrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak elldtasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

o a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockézatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel6
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

A belsé ellendr évente beszamol a jegyzGnek az sltala elvégzett feladatokrdl, a személyi, targyi
feltételek meglétérdl, a tevékenységet esetlegesen akadalyozd tényezdkrél és a feladatokhoz
kapcsolédé mutatészamok (indikatorok) teljesitésérdl.

1. Abelsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A figgetien belsé ellenérzés eredményes irdnyitdsa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetSi feladatokat ellato
felelgssége. Ennek soran biztositania kell a fliggetlen belsd ellenérzési tevékenységet, hogy a
makadésével ndvelje az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal Hivatal illetve az Intézmények
eredményességét. Ennek kapcsdn a belsé ellendrzés iranyitasahoz, az intézményekhez
kapcsolédé feladatok kdzill kiemelt jelentdségii a megfelelé humaneréforras-gazdélkodas, a
kiilsé szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a bels§ ellendrzési
tevékenység értékelésével 6sszefiiggd feladatok.

A belss ellenérzési vezetd feladata a Belss Ellendrzési Alapszabalynak, az A Normdknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrikre
vonatkozo etikai kédex elGirasainak térténé megfelelés biztositasa.
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Tekintettel arra, hogy a legyz26 - a belsé ellenSrzési alapszabalyban foglaitak szerint - a belsg
ellenGrzési tevékenység elldtasardl kilsé szolgaltaté bevonasaval gondoskodik, az erre
vonatkozé megdllapodasban rendelkezni kell a belsS ellendrzési vezetdi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjarél.

A kilsé szolgaltaténak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elgirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrikre
vonatkozd etikai kédex” elSirasait és meg kell felelnie jelen Belsd Ellenérzési Kézikényvbe
foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjébél kiilsé szolgaltatd igénybevétele, illetve a
megallapodds megkdtése elbtt a Jegyzének meg kell vizsgilnia, és értékeinie kell a kilsd
szolgaltaté kompetencidjat, fuggetlenségét és targyilagossigit a teljesitends feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:

1. a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allisa;

2, a kulsg szolgaltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

3. a kilsé szolgaltatd esetleges személyes, vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel, vagy a szervezet mas tagjaval;

4. a kilsé szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

5. & kiillsé szolgiltaté egyéb, a szervezet szamara nydjtott, folyamatban 1évé
szolgaltatasai.

ll. Belsd ellentir
II.1. A szakmai gyakorfatra vonatkozd jogszabalyi elSirasok:

— A belsé ellendrokre vonatkozéan a Bkr. 24. § (2} bekezdése legalabb két éves
ellenbrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv
tevékenységi kdrébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

— A vizsgalatvezetdre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg el8irast, miszerint nem
lehet vizsgalatvezetdnek kijeldini azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
alot felmentést kapott, addig, amig a belsé ellen6rzési szervezeti egységnél a hidnyzé
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

— Abels6 ellenérzési vezetének a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb &t
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belsé ellendr nevezhets ki.

I1.2. A belsS ellendrzést végzoktdl elvart szaktudast és bels ellensrzési képességek:
— szakmai végzettség és ismeretek,
— kommunikacids képességek (szobeli, irasbeli),
— altalanos ellendrzési szaktudds (informéciogyijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok elGsegitése),
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— specialis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szadmitastechnikai ismeretek,

—_

—

kizbeszerzési ismeretek]),

vezet&i kompetencidk (motivalas, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmod,
kapcsolattartds, kapcsolatépités, j6 eréforras gazdalkodas, stb.}, illetve

a készség- és személyiség-fejlédési eljdrasok (Gnképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

I.3. A bels§ ellenérok kdtelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapelvek

._)

_)

Bkr. 24. § (7) bekezdése alapjan a belsd ellendr kételes a mar megszerzett ismereteit
naprakészen tartani, fejleszteni, a véltozasokbdl eredd kivetelményekkel dsszhangba
hozni. Ennek érdekében kétévente koteles szakmai tovibbképzésen részt venni, és
kiilén jogszabalyban el&irt esetekben vizsgat tenni.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovdbbképzeés, mely lehetdséget
biztosit az ellendr folyamatos fejl6désére. A belsé ellenérnek a szakmai fejiGdés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai feji6dés minden belsé ellenér egyéni feleldssége.

it.4. A kiilsd szolgéltatéval kététt megallapodas elemei

Kilsé szolgdltatS igénybevétele esetén irasbeli szolgdltatéi megéllapodast kell kétni, mely
megallapodasok forméja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl figgben, hogy
milyen céllal kotik a megillapodast. Kils§ szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a kéltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggy6zdédni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

_)

-

a kiilsé szolgaltaté a vonatkozé hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

a kiils6 szolgaltaté az adott megbizo szervezet altal kialakitott bels6é ellendrzési
kézikbnyveket és mddszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul atkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

N3

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az irdnyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvintartasokhoz és fizikai eszkdzokhdz valdé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozd
elBirasokat;

a tevékenységek itemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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kapcsolattartas modjat;

az egylttmikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a killsé szolgédltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsitandé dokumentumok felsoroldsit, az informdacidk
atadasara és felhasznaldsara vonatkoz6 el§irasokat;

— a kilsG szolgaltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

N

— az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

— az adatvédelemré) sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

— adijazas mértékét és iitemezését,

A Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kézzétett modszertani Gtmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglaid éves ellenérzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa énértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

b) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

c) abizonyossagot ado tevékenységet elfsegitd és akadélyozd tényezék bemutatdsa;

d) atanacsadoé tevékenység bemutatdsa;

I1}. A belsG ellenérzési tevékenység tervezése

A belsé ellendrzés a miikédeési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbdl, hogy a vezetdk altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgalé kontrollok megfelelGségét értékelje. A belsd
ellendrzés a mikodési, tevékenységi folyamatokbdl indul ki, mikézben 6nmaga is egy kontroll
folyamatot képez a kéltségvetési szerv iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.

l11.1. Kételezd tartalmi elemek
A teljes tervezési folyamat leirasa (lépések, dokumentumok, felel6sék, feladatok, hataridsk,
mddszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv vonatkozasiban:

* tervezési alapelvek;

* 3 tervezés elfkészitése;

o kockazatelemzési mddszertan leirdsa;

* stratégiai ellendrzési terv és éves ellenérzési terv {iranyitd esetén dsszefoglald éves
ellendérzési terv);

s eréforriasok elosztéasa;

e atervek moédositasa.

.1.1. A tervezés alapelvei

Bkr. 29. & (1) Az ellenSrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartisért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kdvetkezd kulcsfontossdgu alapelveket kell kévetni:
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— A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni

Az ellenérzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa sordn a belsé ellendrzés vezetbje a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

— Atervezésnek a jovdbe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § {1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatéarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ojra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

— Atervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

— Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaitnak kell lennie

Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatunak mindsiltek, a
tovdbbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

[1.1.2. A tervezés elBkészitése
A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsd ellendrzés:

— elemzi a kiilsé és belsd kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mdikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok fontossagarol;

— megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

— a vezetbkkel kozisen meghatarozza a belsd ellendrzési fékuszt.

_)
_>

11.1.2.1. Altaldnos felmérés
A koltségvetési szerv kilso és belsd kontrollkdrnyezetének vizsgalatara keril sor.

A kornyezet véltozasanak elsédleges forrasai:

— hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;

—> gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

— a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszi tavi feladattervének
valtozasa;

— belsé szervezeti véltozasok;

— belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.
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1.1.2.2. Afolyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A bels ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikédnek. Kiléndsen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet m(ikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat.

A vezetGk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

Az elemzés eredményeit a folyamatok 6sszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt
kell felhasznalni a kockizatelemzés vegeredményének kialakitasahoz.

11.1.2.3. A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a kockazatelemzéshez lefolytatott
interjokon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkameghbeszéléseken tirténd kozds
kialakitdsa a tervezés elfkészitési folyamat egyik legfontosabb lépése.

A belsé ellenfrzési fokuszt a szervezet célkit(izéseinek és a szervezet verzetinek belsd
ellenérzésre vonatkozd specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrasa sordn a belsd ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai célkitiizéseit annak
érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatasara mozgdsitsa.

[11.1.2.4. A vezetdk elvarasai
A vezetbk milyen kérdéskéroket, feladatokat illetGen szamitanak a bels6 ellendrzés
bizonyossagot add, illetve tanacsado tevékenységére.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezetSknek kézdsen kell kialakitania.

111.1.3. Kockazatelemzes
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fGbb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsé ellenéroket sziikség szerint
bevonja a munkdba és informalja 6ket minden egyes 18pésrdl.

[11.1.3.1. A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése
A kockdzatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak.

A folyamatok feleléseivel {folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba
bevont kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Az elemzésbe bevont valamennyi folyamatot meg kell hatarozni és értelmezni kell.

17



111.1.3.2. Kockdzatok, kockdzati tényezdk és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése
A belsé ellendrzésnek azonositania kel! a folyamathoz kapcsolddé jelentds kockazatokat.

A belsé ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva fellil birdlhatja a folyamatgazdak
altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az utdbbi kérdések megvélaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

e Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

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

» Tartalmaz-e a folyamat eredendfen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A vezetbknek o©nértékelés keretéhen az el6re meghatdrozott kockazatok hatasat és
bekovetkezési valdszinliségét kell megitélnilik.

I1.1.3.3. A kockazatelemzés végeredmeényének kialakitasa
A kockazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat.

A kockazatok elemzése sordn a belsd ellendrok altal keszitett Kockazat felmérési matrixra kell
tamaszkodni. A fenti harom felmérésbél kell végsd kovetkeztetést levonni, amely az
LO0sszesitett kockazatai értékelését” adja.

HI.1.4. Stratégiai ellendrzési terv
11.1.4.1. A stratégiai terv:

¢ hossz(i tavra hatarozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsd ellenrzés —és altala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels§ ellendrzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockazataira és a heisé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira
vonatkoz6 6sszegzést tartalmaz.
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[11.1.4.2. A stratégiai terv tartalma:

A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjdn a Hivatalra, az Onkormanyzatra, az
Intézményekre vonatkozdan stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban az
onkormanyzat gazdasagi programjaval - meghatérozza a bels§ ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket és az alabbiakat tartalmazza:

a) ahosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) abelsd kontrollrendszer altaldnos értékelését;

C) akockazati tényezéket és értékelésiiket;

d) abelss ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

€) asziikséges eréforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont atapjdn meghatirozott ellenérzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felil kell vizsgéini.
A stratégiai ellendrzési tervet a Képvisel§-testiilet hagyja jéva.
A stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A belsé ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozésdra lefolytatott interjak keretében
kell felmérnie a hossza tavu célokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsé ellendrzés fejlesziésének iranyara,
prioritdsaira vonatkozd 6sszegzést tartalmaz. Az ellendrzési célokat a Hivatal, az
Onkormanyzatok, és az Intézmények céljaihoz igazitva kell meghatarozni.

111.1.5. Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)

A belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszeallitja a
targyévet kdvetd évre vonatkozd éves eliendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenSrzési tervben és a kockdzatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére alld er6forrasokon kell
alapulnia.

Az elvépzett kockazatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
beliil ellendrizni kell.
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A targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet a Képvisel5-testilet fogadja el az
adott évet megel&z8 év december 31. napig, hatarozati formabhan,

.1.5.1. Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a)

b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
I

az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatdsat;

a tervezett ellendrzések targyat;

az ellendrzések céljat;

az ellendrizendd idGszakot;

a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
az ellendrzések tipusat;

az ellenfrzések tervezett litemezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenérzési tervet a belsG ellenbrzés a jovahagyd testilet dontése alapjdn
maodosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenfrzés/tanacsadas
elhagydsa, illetve Gj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kodliségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellenérzési vezeté kezdeményezése
alapjan kerdiil sor.

Az alabbi esetekben nem sziikkséges az éves ellendrzési terv médositasa:

V.

az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére kertil sor;
az ellendrzendd id6szak kibSvitése valt szikségessé.

A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

V.1. Tartalmi elemek
A Bkr. elGirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossdgot adé tevékenység végrehajtasara
vonatkozo eljardsi szabalyokat, amelyek az aldbbi folyamatokra terjednek ki:

az ellendrzésre valo felkésziilés lépései, alapelvei;

a megbizdlevél elkészitése, értesitések;

az ellen6rzési program elkészitésének menete, tartalma;
nyitd megbeszélés, kommunikacid az ellendrzéttel;
helyszini ellendrzés menete;
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e az ellenérzési dokumentumokra vonatkozdé kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapcsolddd
dokumentum);

belsé ellenérzési eljarasok, technikdk, moédszerek leirdsa;

az ellendrzés minéségbiztositasa;

az ellenérzés megszakitasa, felfliggesztése;

az ellendrzés sordn bilintetd-, szabdlysértési, kartéritési, iletve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazandg eljérds;

.« & @

o abelsd ellenérzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

IV.2. Adminisztrativ felkészilés

IV.2.1. A megbizoievél elkészitése
A belsd ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is - megbizdlevéliel kell ellatni,
amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési vezeté megbizédlevelét a

koltségvetési szerv vezetdje irja ala. A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat
tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracios szamat, szolgélati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvidnyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a Bkr. 21. § (3} bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e} azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

f} amegbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kidllitdsra jogosult alairasat, bélyegz&lenyomatat.

IV.2.2. Az ellen6rzott szervezet vezetdjének értesitése

Az ellendrzés megkezdésérél széban vagy irdasban értesiteni kell az ellenérzétt szerv vagy
szervezeti egység vezetSjét. Ennek keretében a belsd ellenbrzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzes céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellendrzés varhatd
id6tartamarol.

A helyszini ellen&rzést annak megkezdése elStt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének. Ennek keretében a belsé
ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az ellenbrzés soran végrehajtandd feladatokrél, valamint
az ellendrzés varhatd idétartamardal.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre ailé adatok alapjan -
meghilsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasarol a
belsé ellenGrzési vezet6 dont.

A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének vagy az 6t helyettesitd személynek.
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IV.3. Az ellen@rzési program elkészitésének menete

IV.3.1. Arendelkezésre allo hattér informaciok dsszegy(ijtése

A belsé ellenGr megvizsgdlja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre &ll6 informacidkat, amelynek farrésai
elsésorban a kévetkezdk lehetnek:

vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok s utmutatok;

szervezeti 65 miikddési szabalyzat, ligyrend;

miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

AN

a kockazatelemzés és az ellenGrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

ellenérzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rdvid- és hossz20 tava feladattervek;

munkakéri leirasok;

az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

kiilsé ellentrzést végzdk kordbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamveviszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szery, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai dltal végzett ellenérzések).

N 2

IV.3.2. Az ellendrzés célkitlzéseinek véglegesitése
A belsd ellendr feladata, hogy az ellenérzés tervezése sordan megfogalmazott ellenérzési
célkitiizést véglegesitse.

IV.3.3. Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellenfrzés targyanak véglegesitése sordan a vizsgalatvezeté hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magéba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellenérzési cél segitségével hatdarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvdntartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak.

IV.3.4. Az ellendrizendé idbszak véglegesitése

Az ellen8rzés végrehajtasinak tervezése sordn ki kell jel6lni, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot Glel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges dtfognia az ellendrzésnek. Az ellenérizendd id6szak
meghatdrozasa soran célszerd figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idészak
kijel6lése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelfségérdl,
ugyanakkar jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet.
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Emellett fontos szem elStt tartani az ellenérzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a
kiilonboz& években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt
intézménynél az ellendrzéssel felblelt idGszakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

IV.3.5. Az er&forrasok helyes meghatarozasa

A belsé ellendr ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiildndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd idSszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

IV.3.6. Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa
Az ellenérzési program osszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljdrasokat sziikséges alkaimazni, azaz:

a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelés célteriileteit és mértékét

b) aszlkséges tesztelés jellegét és hatokdreét

IV.3.7. Az ellen&rzési program irdsba foglalasa
Bkr. 33. § (1) alapjan a belsd ellendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellenirzés lefolytatdsahoz megbizélevél alairasaval
kijeldli a vizsgalatvezetdt és az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellendréket.
A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovihagyott ellendrzési
program tartalmazza:

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

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c} az ellendrzés tipusdt;

d) az ellendrzés targyét és céljat;

e) az ellendrizend§ idGszakot;

f} az ellendrzés tervezett idStartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik

szamat, a feladatmegosztast;

h} az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) akidllitds keltét;

i) abelsd ellendrzési vezetd alairasat.
Az ellenfirzési program végrehajtasat a belsé ellendrzési vezetd feligyeli. A programtol eltérni
a belsé ellendrzési vezetd jovahagydsaval lehet, a program mddositdsat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

IV.4. Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
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Bkr. 35. § (2} Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Gtjan, elsGsorban
az ellendrzés targyahoz, céljahoz és id6szakahoz kapcsolddd dokumentacidk alapjan a belsé
kontroilrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési
moédszerek alkalmazasaval kell végrehajtani. (3) Az adatbekérés Gtjan kapott informaciok
valodisdgat az ellendr - a rendelkezésére 3ll6 eszkdzdkkel - kdteles vizsgalni.

IV.4.1. A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkez&k;

— a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgdlati technikak,
mdédszerek alapjan;

— a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,

megértése, illetve a vizsgalati eljdrdsok sordan azonositott tovabbi kockdzatok

felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az eliendrzési

megallapitasok levonasa érdekében;

— az ellendrzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

VNS

IV.4.2. Az ellenGrzési célkit(izések elérése és az eliendrzési program megfeleld
végrehajtasa érdekében a belsd ellendrnek:

— ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az eldzd ellendrzések nem vizsgaltak (az
elézé ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolitevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kdvetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;

-—
—_

— megaliapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

IV.4.2.1. Nyité megbeszélés, kommunikécid az ellendrzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriili sor az ellendrzétt
teriletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzéshen résztvevd ellendrok és (lehetfség
szerint) a belsé ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés fébb céljai a kdvetkezok:

— a megbizdélevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetjének;
— tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirél, targyardl, az ellenérizend§ iddszakrdl és az
ellendrzés modszereirdl;
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— az ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
— az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellenGrzési munka idékereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, sth. itemezése.

Iv.4.2.2. Az ellenérzés megszakitasa, felflggesztése

Az ellenGrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenGrzési tervhen nem (temezett tanacsado

tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) avizsgdlatvezetd vagy a belsd ellenbr az ellendrzes lefolytatdsaban akadalyoztatva van.
Az ellen8rzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véltozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) adokumentdcio és a nyilvantartdsok hidanyossaga, vagy

d} az ellendrzott koltségvetési szery, illetve szervezeti egység jogsertéd magatartasa az

ellendrzés folytatasat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrél irashan
tajekoztatja az ellendrzitt kbltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellenérzés felfliggesztése esetén hatdridé megdéllapitasaval egyuttal felhivia az ellendrzétt
kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetSjét az akadaly megszintetésére. Az
ellendrzés megszakitdsardl vagy felfiiggesztesérdl a belsé ellendrzési vezeté egyidejiileg
irdsban tdjékoztatja az ellenfrzési tervét jovahagyo vezetédt.
A megszakitott, illetve felflggesztett ellenGrzést az elrendelése okaul szolgdlé akadaly
elharuldsatdl szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendrzési
vezet§ dént és az ellen8rzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendérzott kéltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

IV.4,2.3. Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltdrdsa esetén
alkalmazando eljaras

— A belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza az ellenSrzés soran bintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidanyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

— A belsé ellenérzési vezetd feladata amennyiben az ellenfrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve
a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a
haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelelS eljarasok meginditasara;
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— A belsé ellendr koteles amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési,
kartéritési, iletve fegyelmi eljiras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossdg gyanuja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési
vezetdnek az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet§-, szabalysértési,
hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzitt kdltségvetési szerv
vezetSjének jegyzOkonyv alapjan atadni;
eljdras meginditdsadra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril
fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

— Jelen kérdéskorbe a bintetd-, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik.
Ezeket a  cselekményeket jelen  kézikdnyvben,  &sszefoglald  néven:
szabalytalansagoknak nevezziik.

— A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilinbozé jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott  elSirdsok  sériilésének, megszegésének
megelfzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajdruljon, illetve azok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigalasa,
felelGsség megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

— A belsé ellenirzés felelGs azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabdlytalansdgok bekdvetkezését
csOkkentsék. Ez elsGsorban a kdltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok elGfordulasanak kockazata.
Ezek megakaddlyozdsa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiiszébélik az
elkbvetes lehetdséget, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

— Abelsé ellendrzés meghatdrozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald
jelek azonositasra kerilljenek. A belsé ellendrnek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabélytalansagokon beliil a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A belsG ellendr
megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szabdlytalansdgok és csaldsok
jeleinek felismeréséhez.

— A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata dltal segiti el$ a csalasok és szabélytalansagok kockazatanak csokkentéset,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all sszhangban
a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
mikddtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges felelGssége a
szervezetek vezetit terheli.

— Amennyiben a belsé ellendr vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossdg gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentSs negativ hatdssal fenyegeté kockazat bekovetkezése
valészintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belsé ellenfrzés vezet6jét és rajta
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keresztiil a koltségvetési szerv vezetBjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez
utdbbinal nem varhat a bels§ ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsé ellenéréknek
célszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie.

— Fegyelmi eljirds, illetve felelésség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld
rendelkezései az irdnyadék.

IV.4.2.4. Ellenérzést munkalapok

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél
adéddan eltér6é lehet, azonban minden esetben legaldbb a kdvetkezd tényeket kell
dokumentalniuk:

— a belsé ellendrzés tervezésének, beleértve az ellenbrzési munkaprogram
elkészitésének tényét;

-+ a kontroll rendszer megfelelGségének, és hatékonysdganak vizsgdlatat és értékelését;

— végrehajtott ellendrzési  eljdrasokat, Osszegyljtott informaciokat és levont
kovetkeztetéseket;

— az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat; e az ellendr és az ellenérzott terilet
kommunikaciodjat;

— az ellenérzések nyomon kévetését, utdellenGrzését,

Ellendrzési munkalapként hasznalt dokumentumok a kévetkezék:

az ellendrztt szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala;

az ellendrzétt szervezet dltal a vizsgdlat térgydt képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat);

korabbi ellenérzések dokumentumai;

az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol késziilt jegyzékdnyv;

az ellenérzétt szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértve a teszteredményeket is;

a belsé ellenérzés altal készitett kérdGivek;

a torvények, rendeletek sth. masolatai, amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet,
vagy eljarast szabalyozzdk;

az ellendrzott szervezet altal alkalmazott irdsbeli irdanyelvek és eljarasok.

—)
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Az ellendr dltal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések jegyz6kdnyvei, folyamatleirasok)
dsszegezik az ellendérzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd
kulcsfontossagl informacidkat. feliilvizsgalat sordn tett megjegyzések.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jél attekinthetGen kell
elkésziteni ugy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot.

Az ellenSrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind a helyszini ellenérzés soran, mind pedig az ellenGrzést kbvetd id6szakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges.
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Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz vald hozziférésre irdnyul, a belsd
ellendrzési vezetb6hdz kell cimezni, aki felels az ellenérzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés felligyeletéért. Az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsd ellenérzésnek ket
megdriznie. Az ellendrzési munkalapokat és iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IV.4.2.5. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk

Az ellendrzés sordan a belisd ellen6rnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdz6 kézvetlen és
kizvetett médszereket, tovabbé az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

IV.4.2.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér kételes megdllapitdsait, kovetkeztetéseit és
javasiatait targyszertien, a valésagnak megfelelGen irasha foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a helss ellendr kiteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezdrasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyantja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a szilkséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd oOtjan az ellendrzdtt
kéltségvetési szerv vezetdjének jegyzékényv alapjan atadni.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, meghbizhatd, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.
Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiléndsen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghd, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szévegh,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatdrozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kézos jegyz8kdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
epység illetékes vezetdje, alkalmazottja kézosen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazoljak;

f} a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdéz, amely
alkalmazhatd az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértSi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés:

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység alkalmazottjdnak
olyan irasbeli vagy sz6beli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6z6l;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tdbb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;
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i) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szlirési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat.

IV.5. Az ellenbrzési jelentés

A belsé ellendr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd ellendrzési
jelentést, vagy tébb kapcsolodo témaja ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési
jelentést készit.

A megallapitasokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa vagy
az ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

c) azok végrehajthatdak, teljesitésitk pedig ellendrizhetd és szdmon kérhetd legyen.

A belsé ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossdgot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrd! sz616 ellenbrzési jelentés teljességét.

A belsd ellenérék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésitkre bocsatott informaciét és véleményt,
azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld megéllapitisait,
kévetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentés vezetSi 6sszefoglaldjdban az ellenGrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

IV.5.1. A megaéllapitasok, kdvetkeztetések €s javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellenGrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belss
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

— pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
— az ellendrzési programra hivatkoznak;
— jelentdséglk alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bels§ kontrolirendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megillapitdsok rangsorolasanak a megéllapitasra vonatkozé kockazat rangsorolésahoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikédésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii
réviden ismertetni a jelentésben.

29



A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitisara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasiagosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

IV.5.2. Az ellendrzési jelentés tartalmi kbvetelményei
Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) azellendrzésre vonatkozd jogszabalyi fethatalmazas megjelélését;

d) az ellendrzés tipusat;

e} az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) azellendrzétt id6szakot;

h} a helyszini ellenfrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott elienGrzési modszereket és eljarasokat;

j} vezetdi dsszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztiik
fennalld dsszefiggéseket;

I} az ellendrzétt idGszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetdk
nevét, beosztisat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzrem(kodott ellenérdk, szakéridk nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenGrzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek.

A vezetSi dsszefoglalonak az ellenGrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, Gigy mint a f6bb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrdl, folyamatrdl kialakitott, &sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezetdi dsszefoglald
része az ellenérzési jelentésnek.

IV.5.3. A bels§ ellendrzési jelentés etkészitéséert felelds személy

Az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért és a
kapcsolddo javaslatokért, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a belsé ellendr
a felelds.

IV.5.4. A jelentéstervezet megkilldése egyeztetésre

A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl
megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylttesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil
kotelesek megkiildeni a belsd eliendrzesi vezetd részére.
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Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a rovidebb hataridét is megaliapithat.
A jelentéstervezet megkildése soran fel kell hivni az ellenérzitt figyelmét arra, hogy a
hataridé elmulasztasdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemieges vélaszt is jelezni kell a
hatdrid6n belul, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43, § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a wizsgHatvezeté belso ellendr dont, amelyrdl
az észrevételezeési hataridd lejartatol szamitott 8 napon belul az érintetteknek irasheli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetf atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a vizsgadlatvezetd vdlaszat csatolni kell az ellenrzés
dokumentacidjahoz.

IV.5.5. Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megheszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezets, az ellendrzést végzd belss ellendrok,
az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetfje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenfrzés esetén annak belsd ellendrzési
vezetGje, valamint a vizsgalathan érintett egységek vezet6i és szikség szerint mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat tdrgya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd
megbeszélésrél jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

Indokolt esethen a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiidheti visszamutatads céljabdl 5 napos
hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyz8konyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

IV.5.6.Az ellendrzés lezarasa

Az ellendrzési jelentés lezarasaval a belsé ellendr elkésziti az ellenrzdtt szervezettel
egyeztetett, az elfogadott eszrevételek atvezetésével véglegesitett és aldirt ellendrzési
jelentést.

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyandja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.
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Az ellendrzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belsd ellendr benyujtja a Jegyzének,
aki a jelentést, vagy annak kivonatat megkiildi az ellen&rz6tt szervezet vezetdjének, illetve
annak, akire vonatkozéan megallapitast, vagy javaslatot tartalmaz, valamint tovabbitja a
Polgarmester részére.

V.5.7. intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositédsa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrdl térténd
beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezet§je felelds.

Az intézkedési tervet a szikséges intézkedések végrehajtasaért felels személyek és a
vonatkozé hatéridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervhen az egyes
feladatokhoz kapcsolddd hatiridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tGl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatérozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kel
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetSje és a belsd ellendrzési vezetGje
részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté javaslatara a kdltségvetési szerv vezetdje
enné! hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A kbltségvetési szerv vezetfje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belil — a belsé ellenfrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtaséara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en -
hataridé, illetve feladat moédositast kérhet a kdltségvetési szerv vezetfjétsl. A kérelem
elfogadasard! vagy elutasitasérdl a koltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dént, és errdl tdjékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbirdldsinak jogat a kéltségvetési szerv vezetGje dtruhdzhatja a belsd ellendrzési
vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridd modositasi kérelmekrél és azok elfogadasarol
vagy elutasitasardl.

A koltségvetési szervek eflendrzése esetén a jegyzd dont arrdl, hogy realizalé értekezleten
kivanja-e az ellendrzés megallapitdsait megtargyalni és az intézkedési terv elkészitését
feligyelni.

V. Az ellen6rzések nyomon kovetése
V.1. Tartalmi elemek

A Bkr. elirdsai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak
nyomon kévetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
— az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, feleldsék, hataridék
megjeldlésével;
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— intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése;
— utdvizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzbtt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat
kdvetd 8 napon belil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszadmoldt egylttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is.

A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rivid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § {5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
modositdsi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hatéridén belil nem szamol
be és a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan hatarid6 hosszabbitast sem kért, a kdltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezeté utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivili
feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.

A belsé ellendrzési vezetd a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjén
éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels§ ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kdveti.

VI. Beszamolas

VI.1. Tartaimi elemek
A Bkr. elbirasainak megfelelSen a BEK tartalmazza a bizonyossagot add tevékenységre
vonatkozd eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljdk az éves {dsszefoglald éves)
ellendrzési jelentések és egyéb beszamolok (pl. negyedéves, féléves beszamolok, egyéb
tajékoztatd dokumentumok} elkészitése sordn kdvetendd szabdlyokat is. A BEK-ben az aldbbi
pontokat ajanlott itt kifejteni:

— beszamoldk elkészitéséért felelds személy, a jovahagyd(k), a cimzettek, hataridék

meghatarozasa;
— beszamoldk tartalma, szerkezete;
— beszamolas eljarasi folyamatai.

Az allamhaztartisért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani dtmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves eHendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

VI.1.1. A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatésa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:
— az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
= a bizonyossagot adé tevékenységet elGsegitd és akadalyozé tényezik bemutatisa;
— 3 tanacsadd tevékenység bemutatdsa;
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VI.1.2. A belsd kontrofirendszer mdkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:
— a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;
—> a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

VI.1.3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

Helyi 8nkormanyzati kdltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves ellenGrzési
jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzének a tdrgyévet kivetd év februar 15-ig.

A Jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi édnkormanyzat
feliigyelete ala tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
osszefoglald ellendrzési jelentést - a targyévet kovetden, legkésSbb a zarszamadasi
rendelettervezet elfogaddsaig - a képviselGtestiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Vil. Az ellen8rzési dokumentumokkal kapcsolatos el8irdsok

Az ellendrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat Ugy kell rendezni, hogy az a belsd ellendrzési
vezetSi fellilvizsgalatot, és a sziikséges ellen8rzési informacidk visszakeresését megkdinnyitse. Ezért
minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast vagy az allandé vagy az adott ellendrzésre
vonatkozé mappdba vagy mindkét mappaba kell lefiizni.

— az allandd mappa olyan kronolégiai sorrendbe rendezett altaldnos érvényl szervezési,
pénziigyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartdsokat tartalmaz, amelyek a késébbi
ellenérzések sordn is hasznosithaték (pl: egy szervezet, vagy szervezeti egység
ellendrzéséhez);

— az adott ellendrzésre vonatkozd mappdt az 6sszes munkalap és mas fontos, az adott
ellenGrzésre vonatkozd adat meghatarozott elrendezésben torténd lefiizésére hasznaljdk. A
személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggs fogalmak értelmezésére
a személyes adatok védelmérél és a kézérdek{i adatok nyilvanossagarol sz016 1992. évi LXIIL.
torvény rendelkezései az iranyadoak. A bels§ ellendrzési vezetd kételes az ellendrzések
nyilvintartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok legaldbb 10 évig torténd
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl gondoskodni. A
bels§ ellendrzési vezetd koteles nyitvantartdst vezetni az elvégzett ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl.

VIl. 1. Az elienrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellendrzést kévetd
idGszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen&rzési vizsgdlatok irataihoz valé hozzéférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.
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Altalanos szabélyként az ellendrzésiiratokat a belss ellenérzésnek kell megériznie a vonatkozé
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni.

VII. 2. Bizalmassag

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenSrzés sorén tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informdcidt. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvdnossagra, harmadik személy{ek) tudomdsara, kivéve
amennyiben az informacié kdzlése jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

VI3, A belsd ellendr:

— a tevékenysége sordn tudomasara jutott informdcidkat korultekintéen kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

— a tudomadsdra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elbirasokkal ellentétes, illetve kézérdeket sérté médon nem hasznalhatja
fel;

— a tevékenysége soran tudomdsdra jutott informacidkat sajat hatdskérben sem
kozvetett, sem kizvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem
hozhatja nyilvanosségra.

Bizalmas adatot zart boritékban kell tovabbitani. Az iratot ataddkényvben kell a cimzettel,
illetve a titkarsagaval atvetetni. A kézbesitésnek mindig a szervezeti egység vezet§jének sajat
kezeihez kell térténnie. A boritékon fel kel tintetni az irat mingsitését, iktatdszamat a cimzett
szervezeti egység vezetbjének nevét ,sajat kezeihez” megjeldléssel, valamint a feladd nevét.

A sajat irattarban torténd meglrzés 8 éven at torténik. A mindsitett adatokat ugy kell
kiselejtezni, hogy tartalmukat a tovdbbiakban megallapitani ne lehessen. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésének megtorténtét a selejtezési jegy8kényvben fel kell tiintetni. A
jegyz6konyvet a sajat irattaraban kiildn kell kezelni.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belss ellendrzést végzé személy vagy szervezet jelentéseit
kdzvetlendiil a koltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A (2) bekezdés értelmében a
javaslatokat a koltségvetési szerv vezetdje részére fogalmazza meg.
A bels ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl
megkiildi az ellenfrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jének, tovabba annak, akire
vonatkozdéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek). Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgilatvezets és a
vizsgalatot végz8 valamennyi ellendr aldirasat kévetSen a belsd ellendrzési vezets hagyja jova
és megkiildi a kéltségvetési szerv vezetGje részére. A kditségvetési szerv vezetbje a lezart
ellenSrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve felligyelt kéltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv

vezetdjének, illetve
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b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellenGrzott szervezeti egység vezetdjének,
tovabba
¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.
Az Aht. 70. § (3) bekezdés szerint a belsd ellendrzést végzG személy az ellendrzott szervnél
mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is

VIIILA tandcsadd tevékenység

VIl 1. A tandcsadd tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossagot add
tevékenységtdl

A tanacsadé tevékenység: a kéltségvetési szerv vezetdje részére nydjtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jeliegét és hatékorét a belss ellendrzési vezetd
és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irasban vagy szoban hataroz meg
anélkiil, hogy a felelgsséget magdra vallalna a belsd ellenér.

A bels6 ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd tevékenységet,
ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellendrzéstdl.

A tanacsadé tevékenység keretében elldthaté feladatok lehetnek kiléndsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével;

b} pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas;

c} a vezetSség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelesi
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriilletén;

e) konzulticid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fenndlindnak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kdvetkezbk:

Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodds sziikséges.

VIIl.2. A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek
A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység elvéllalasa és végzése sordn az alabbiakra kell
tekintettel lennitk:

— A tanacsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniik a szervezeti célokkal.

— A tanacsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

— A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
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— Amennyiben a tanacsadd tevékenység soran a fuggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhet6, errdl a kéltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
— A belsd ellenér nem hozhat vezetdi déntéseket.

Kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
— A vezetés tagjainak elvaradsai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idézitését, és kommunikalasat.
A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
A tanacsadoi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékére.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje dltal korabban elfogadott
ellenérzési tervre.

Ll

— A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizadsokra.

— A tandcsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

VIII.3. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést Gnkormanyzat esetén a Képvisels-
testiilet, a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellenérzési vezets kezdeményezésére
lehet végezni.

A tanicsadd tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely térténhet szdban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) atandacsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolds formajat és hataridejét.
Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljeskdriien kiilsé szoigéltaté latja el, akkor a
tanacsadd tevékenységre szolo felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.
A belsé ellendr kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés éltal elvégzett
munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadd tevékenység dokumentdlasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és meg&rzétt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
tsszefoglaldéan tandcsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belss ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentalasinak célja:
— az elvégzett munka atlithatdsaganak novelése,
— atanacsadd tevékenység eredményességéhez valo hozzdjarulas,
— az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
— atanacsaddi feladat eredményei és javastatai megalapozottsdginak biztositasa.
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VIi.4. A tandcsadoi feladat eredményeirdl sz0l6 tajékoztatas
A belsé ellendr tijékoztatnia kell a kdliségvetési szerv vezetSjét a tanacsadoi megbizas
eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szol6 jelentésben az aldabbiakra ajaniott kitérni:

— atandcsadéi megbizasra valo hivatkozas,

— a tanacsaddi feladat cime, szdma, célja, tdrgya, a tanacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,
a tandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
az eredmények bemutatdsa,
a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltdrt jelentds kockadzatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok.

VAN

V1.5, A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kdvetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfell a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossdgok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanicsadéi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészits informacidkkal szolgalhat a
bels§ ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdaban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasdban, a kockazatelemzés soran.

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

— irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

— a szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozdsok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);

— amennyiben a belsé ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa elStt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenfrzés megfigyel6ként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a
projekt végrehajtés egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetdk, jegyzGkdnyvek,
részanyagok stb. tanulmanyozasaval).

1X. A belsd ellendrzési tevékenység mindséget biztosito szabalyok
A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniGk:

— anemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési

— standardoknak és a belsé ellendrékre vonatkozé etikai kdédexnek vald
megfelelés;

— a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, celkitlzéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;

— hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztésehez;

38



— az alkalmazandé jogszabdlyok és egyéb elGirasok betartasa;

— a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazésa;

— Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését,

A szdmon kérhetGség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a mindséget
biztositd eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellenérzés érintettjeivel.

A folyamatos mindségbiztositdas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata. A belsé ellendrzési vezeté felelssége, hogy biztositsa az ellenfrzési
tevékenység megfeleld szakmai-vezet6i minGséghiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

a tervezésre,

az ellenérzésre torténd felkészilésre,
az ellendrzés lefolytatasara,

a munkalapok hasznalatara,

az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kozlésére, valamint

A A

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.
A belsé ellendr teljeskdriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mingségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellen&rzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegi tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos min&ségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kézonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellen8rzési tevékenység veégzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakoriatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindséghiztositas lehetvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellenGrzési program), illetve nem a vonatkozé
standardoknak, jogszabalyi és bels§é szabalyozadsi elGirdasoknak megfelelSen keralt
végrehajtasra.

Egyéb rendeltkezések:

Jelen kézikdnyv mellékleteként bemutatasra keriilnek a bels§ ellenérzési tervet megalapozé
kockdzatelemzés és értékelés sordn hasznilatos dokumentum mintdk, melyet mind az
Onkormanyzat, mind az irdnyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek, a tobbségi tulajdonban
lévé gazdaségi tarsasagok, valamint azon telepiilési nemzetiségi &nkormanyzatok
vonatkozdsaban, amelyeknek kdzigazgatasi szerzdés alapjan villalja az 6nkormanyzati
hivatal a belsd ellendrzés megszervezését.
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Készitette:  Belsd ellenérzési vezetdi feladatkérében eljarva

Kollatiné Kiss Andrea, belsd e

I6vahagytak: o Q/M/% S

Dr Orosz Maria Csilla, JegyWé.y Matyas, Palgarmester

Zaro rendelkezés
A Belsé ellendrzési kéziknyv 2025, janudr 22-én lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi

Belsé ellen&rzési kézikonyv hatalyat veszti.

Kelt: Ecséd, janudr 22.

Zaradékok:

A Belsé ellendrzési kézikbnyvben foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom. Az abban foglaltak
értelemszer( alkalmazasat az Ecséd Kozségi Onkormanyzatra elrendelem és a zarérendelkezés

szerinti idGponttdl hatalyba helyezem.
§ Maksa Matyas

polgarmester

Ecséd, 2025. januar 22.

Ecséd Kozségi Onkormanyzat

A Bels§ ellendrzési kézikdnyvben foglaltakkal egyetértek, azt jévahagyom. Az abban foglaltak
értelemszerii alkalmazdsat az Ecséd Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra elrendelem és a

Ecséd, 2025. januar 22.

Gyuricsné Szanté Beata

elnok

Ecséd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
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A Belsé ellendrzési kézikényvben foglaitakkal egyetértek, azt jovihagyom. Az abban foglaltak
értelemszer( alkalmazasat az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra elrendelem és a zarérendelkezés
szerinti idéponttodl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 22.

A Belsd eliendrzési kézikdnyvben foglaltakkal egyetértek, azt jéviahagyom. Az abban foglaltak
értelemszer(i alkalmazasit az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolysk Minibélcsédére
elrendelem és a zardrendelkezés szerinti id6ponttél hatalyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 22.

\ 5K%Qaa,m&%
Sumegi Bernadett

6voda- fdigazgatd

Ecsédi Gyéngyszem Ovoda és Kolyok MiniboicsSde

A Belsé ellenrzési kézikdnyvben foglaltakkal egyetértek, azt jévahagyom. Az abban foglaltak
értelemszerii alkalmazasat az Ecsédi P&ttémke BolcsGdére elrendelem és a zardrendelkezés
szerinti idéponttdl hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 22.

|
e B 8 WK

g'rrr'@]n“uis Toth-Nagy Réka

T,

bélesGdevezetd

Ecsédi Péttdmke Bolcsdde
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Mellékletek
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1. szdmui melléklet

Kockazatelemzés — alkalmazott madszer a belsé ellenfrzési terv dsszedllitisanak
megalapozasahoz

A kockdzatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdsziniiségét mérlegelie és
valdszindsitse.

A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési célkitiizések vagy a
teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes mddszerei a belsé
ellenérzés teljes hatdkdrét érintGen atkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve, hogy
miikodésével egy meghatirozott célt (vagy célokat) szolgilion. Ezek megvaldsitasa vagy
teljesitése sordn azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és
hatasa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet mikodésének, felépitésének
bsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdaségi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.)
Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetéséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit eiérje. Kockdzatok
egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetGségeket nem realiziljak, és annak
lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekévetkeznek.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott terilet kulcsfontossagd tényezGinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a IétezG kontrollrendszerekkel, multbéli és valészinisithetd
jovébeli eseményekkel, a mikddési kornyezette! sth. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi
tényezbk ebben a folyamatban éltaldban nagyobb hangsdllyal jelennek meg, hiszen altalaban
a penzigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jél jellemazik.

A vezetSség vélemenyét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
terdleteket kell nagy kockazatianak tekinteni.

Kockazat értékelése

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilénféle tényezék kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informacikra tamaszkodé megitélést
eredményez.

A bels§ ellenbrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f3- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossaga lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzben oz aldbbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:
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*  Szakmai feladatelidtds

» {gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozds

= Jjogi feladatok

s Mindségmenedzsment

»  Koordindcios folyamatok

»  Kommunikdcios folyamatok (beleértve o marketing és o PR tevékenységeket is)

»  Kiilsd szervezetekkel valé egyittmiikodés

»  Tervezds, kiftségvetés készités

" [rdnyitds, belsé kontroll {ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belsd ellendrzés

»  Humdnerdforrés-gazddikodds {munkaerékapacitis-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazddlkoddsi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds, kbzbeszerzés,
eldirényzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki dllomdnyok kezelés,
szdmlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgditatds, stb.)

»  {(zemeltetés

s Fenntartds, karbantartds

" jratkezelés és irattdrozas

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

» [nformatikai tamogatd folyamatok

Kockazati Kockazatok
kategoridk

Szakmai

feladateltlatassal

kapcsolatos
kockazatok

Szabalyozashdl és o Egyes folyamatok nem keru%nek pontos S'za'bé:lvo'za'sra a belsé

annak valtozasabol FERCIEIE N LIy ' : -

eredd kockazatok ® A jogi szabalyozasi, politlkan-gazdasagl stb kornyezett va!tozasakat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

= Az ) feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz képcsolédé belsé
szabalyzatok egyaltalan nem keszulnek eI gsak hiénvosan keszu!nek el,

~vagy nem id6ben késziinek el

» A stratégiai és éves mikodési, illetve koitsegvetes: temek osszeélhtasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezest befolydsold jogi és egyéb szabalyok

= Az ei6re nem tervezhetd j jog| vagy belsé szabalyozam véltozasok elore nem

~ tervezheté hatasokkal jarnak

'®» A szakmai és admlmsztratw feladatokat befolyésolé szabalyok tal
bonyoluitak ;
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A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Kiilso szervezetekkel
valo
egyittmikddésben
rejlé kockazatok

'_Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

Tervezesbof
pénzigyi és egyéb
erdforrasok
rendetkezésre
allasabol eredd
kockazatok

Ao egves'- szerve:etl egvsege'

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsd

szabalyozasi kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot

eredményezve ezzel

Kilféldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfetel§ harmonizacié

= Szabalyozas és gyakorlat kiilénbozik

" EltérS jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazds az egyes intézményeknéi

= Feladatok idGbeli litemezése és Gsszehangoldsa nem megfeleld

" Feladatok idGbeli Utemezése és Gsszehangoldsa nem megfeleld

» Lassu a szabalyozas valtozasardl sz616 informécid atilitetése a gyakorlatba

= Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok vaitoztatasa
soran

® Szervezet nem idoben értesil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes

kérérél/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan

Szakpolitikai strategia gyakran valtozik

' 3-@zott| koardsnéc;é "és kommumkacro nemz

) : i _mmegfeleifiea m kédnek |
A munkatarsak nem kommumkalnak egyméssai nem rnukodrk 3 feIuIroI"‘
lefelé, illetve az alu!rol feifelé torténé kommnmkacuo |
A munkatérsak nmcsenek tl '_aban a klfelé tortén6 kommumkalas
szabélya:vai s i s : ;

- Negativ sajtéwsszhang vagy .'a pozutl.v kommumkacue lehet&sége mncs !

megfeleloen kezelve
PR, tajekﬁztatésra vo_.“’ tkozé Jogszabélyokat szervezetl arcuiati elemeket.
_nem ismerik vagy hasznéljdk eléirdsszeriien o e 5
A tervezéshez, illetve a szakmai és admmlsztratw fe!adatok eHétasahoz
szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjdk idében
rendelkezésre

= A partner szervezetektSl érkezé

megbizhatd, nem megalapozott

* A partner szervezetekkel folytatott komm umkéuo nem megfelel6

adatszoigaitatds hidnyos, nem

A stratéglal és rovudtavu feladattervek illetve a kbltsegvetess tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi el6irdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkit{izésekkel

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

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtdsat akadéalyozo kockazatokkal, a
kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe
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* A kdltségvetési forrasok e
CrEs i kiblsek

Az irdnyitasi, a belsd
kontrolirendszerben
és a belso
elienérzésben rejld
kockazatok




Humaner&forras-
gazdalkodasban rejid
kockazatok

:'- .Kd.zbeszerzéﬂ eljara.sﬂ eihu-zédik

IKorrupcao veszélve as'kézbeszerzésben

‘Megtamadjak a Iefolvfatott kozheszerzesn e_ijé rast

szahatvass&guavastatokat

(EKI(E) nem veszlk fig eiembe o
Szerzﬁdéseket nem tartj:: be

- Villatkozéi szerzdések nem megfelelaek s

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellétéséra nem all rendelkezesre
elegendd munkaer§-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatdrsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsiga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelésségi kore nem kellGen
részletes/meghatdrozott, nem megfelelGen elhatérolt, nem megfelelen

- kommunikalt

A munkatdrsak, illetve a vezet6k-beosztottak kézotti kommunikacié nem
megfelel6
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= A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfelelﬁ _

* A munkaeré-felvételnek nem megfelelﬁ a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a minBségi munkaer6 megfelelo ldﬁben tortend rendelkezésre
allasa

= A szervezet motivacios és bérpolitikdi nem késziiltek el, hidanyosak, nem
megfelelGek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

= A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg

~diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavéllatok részesiilnek képzésben)

» A szervezet nem rendelkezik tel;esntménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs osszhangban a strateg|a| és rovid tavu
célkitdzésekkel

= Kkapacitas, id6

= Magas fluktuacié

‘& {Jj munkatérsak felyétele korlatozott .

- = Munkatdrsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a fe}adatok vegrehajtasara

s SzerVezetl hizonytalansag {pl. vdrhato atalakuiés, megszunésl miikodési

~ tdmogatds hidnya, stb.)

& Szakértdk (fkulsﬁk értékeidk, kulsd tanacsadok) kozbeszereztetese

 elhuizédé folyamat

- A munkavégzésbez szukseges technukallf ZIkEﬂ erﬁfﬂrrasok nem 4linak

it "megfeielfien rendelkezésre

] ' Osszeférhetetlenségi kbvetelmenyek te13;sutese nehézségekbe utkozuk

A megbizhato ok

gazdalkoddst és a

pénzkezelést

befolyasolo

kockazatok

Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel : :
kapcsolatos = A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd
kockazatok = A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamaolasi kotelezettségeknek
= A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait

A kﬁnywezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikddéshél, '
uzemeltetésbal

eredd kockazatok
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ginik

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

Az iratkezeléssel,

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattadrozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
0 hozza (ikodnek

Informatikai 52 ez

rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok
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2. melléklet

A kockazatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata
pedig meghatdrozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockézatu rendszereket gyakrabban
(példaul évente) kell ellendrizni. Az sllendrzések tekintetében magas prioritasu rendszerek
beazonositésahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényez6k hatasét is értékelni kell (pl. a vezetSség kérései stb.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok stlya alapjén kell elvégezni. Ebben a modellben
12 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer mikédésére. Minden
egyes tényezére vonatkozéan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz dsszege,
likviditds és forgd- illetve tékeeszkozdk értéke,
egyéh befektetett eréforrdsok értéke, a miivelet

N _ értékeaszervezetszdmdra
integritasi a vezetSiség és a munkatirsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, meghizhatdsag, motivacio; a belsd
ellenrzéssel szemben tandsitott hozzddllas,

elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli  veszteségek, hibdk, szervezeti
integritdst sértd események, kontroll vétségek
stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fenndlld
apgalyokat is magaban foglalja.

Miikadési miiveletek mérete, komplexitdsa, mdszaki
jellege, lathatdsdga, érzékenysége, stahilitdsa;
valtozds mértéke és  valdszinlisége (a
miiveletekben, munkatarsak személyében és
folyamatokban); rejl6 inherens  kockazat;
elhelyezkedés, delegdlas

Kornyereti kilsé tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolddasok mas
rendszerekhez, mas miveletektdl vald fiiggés (pl.
informatika); vezetfség, kdzvélemény aggalyai
stb.

Bels$ kontrollhoz kapcsolédd a probléméik megelGzésére, észlelésére és
korrigalasdra, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és Kkijavitdsdra, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizesek
elérésének elGsegitésére tervezett belsé
kontrollok megléte €s eredményessége.

Reputacios a kbzvéleményre gyakorolt hatas
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veeerees EVRE SZOLO BELSO ELLENORZESI TERVHEZ SZUKSEGES KOCKAZATELEMZES

Kéltségvetési szerv megnevezése:

1) Kockazatetemzéssel vizsgalt tevékenység:

Belsé kontroll tevékenység

Azonositott kockazati tényezdk
megnevezése

Valészinliség

Hatas

Kockazati
egyiitthaté

Szabalyok/m(ikddés tsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenil pénzben mérhet6 hatés

A folyamat/tevékenység korabbi etlentrzése

Kontrollok megbizhatésaga

Kockéazati egyiitthatok osszesen:

2) Kockazatelemzéssel vizsgait tevékenység:

A kbltségvetés te

rvezésének és

végrehajtasanak folyamata

Azonositott kockazati tényezék
megnevezése

Valdsziniiség

Hatas

Kockazati
egyitthato

Szabélyok/mikodés tsszetettsége/valtozdsa

Szervezeti valtozas

Kdzvetleniil pénzben mérhetd hatss

A folyamat/tevékenység korabbi ellenérzése

Kontrollok meghizhatdsaga

Kockazati egyiitthatdék Gsszesen:

3) Kockazatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Az dllami normativ tdmogatdsok igénylése és

elszamoldsa

Azonositott kockazati tényezdk
megnevezése

Valdszin(iség

Hatas

Kockdzati
egyiitthatd

Szabélyok/m(kodés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti véltozas

Kézvetlenil pénzben mérheté hatas

A folyamat/tevékenység kordbbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatdsaga

Kockazati egyiitthaték dsszesen:
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4) Kockazatelemzéssel vizsgait tevékenység: FGkonyvi kdnyvelési és szdmviteli tevékenység
Azonositott kockazati tényezdk | Valésziniség | Hatas Kockazati
megnevezése egyiitthato

Szabalyok/mikddés Gsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kbzvetlenill pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatosaga

Kockazati egyitthatdk sszesen:

5)

Kockédzatelemzéssel vizsgdlt tevékenyseg:

Munkaligyi folyamatok és a személyi juttatdsok

elszéamoldsanak folyamata

Azonositott kockazati

megnevezése

tényezik

Valdsziniiség

Hatés

Kockazati
egyiitthatd

Szabalyok/m(ikédés Osszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kdzvetlenil pénzben mérhetd hatas

Afolyamat/tevékenység kordbbi ellenérzése

Kontrollok megbizhatdsaga

Kockazati egyitthatok ésszesen:

6)
tevékenység

Kockazatelemzéssel vizsgait tevékenység: Pénz- és

értékkezeldsi

Azonositott kockazati

megnevezése

tényezdk

Valdszinliség

Hatas

Kockazati
egyiitthatd

Szabdlyok/miikbdés Osszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenul pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellen6rzése

Kontrollok megbizhatoséga

Kockazati egyiitthaték dsszesen:

7) Kockézatelemzéssel vizsgdlt tevékenység: Beruhdzdsck és felljitasok lefolytatdsdnak
folyamata

Azonositott kockazati tényez6k | Valoszinliség | Hatas Kockazati
megnevezése egylitthaté

Szabdlyok/mikddés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenil pénzben mérhet6 hatés

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatdsaga

Kockizati egyiitthatdk dsszesen:
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8) Kockazatelemzéssel  vizsgdlt tevékenység:

tevékenység

Vagyongazdsikoddsi

Azonositott kockazati tényezdk

megnevezése

Valészindség

Hatas

Kockazati
egyiitthatd

Szabalyok/mukodés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

KozvetlenUl pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevekenység korabbi ellendrzése

Kontrollok meghizhatdsaga

Kockéazati egyiitthatok dsszesen:

9) Kockazatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Gépjarmii

folyamata

dzemeltetés

Azonositott kockazati tényezdk

megnevezése

Valészin{iség

Hatas

Kockazati
egyiitthaté

Szabalyok/miikdédés tsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozés

Kézvetlendl pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellenérzése

Kontrollok megbizhatdsaga

Kockéazati egyiitthatél dsszesen:

10) Kock&zatetemzéssel vizsgalt tevékenység: Dologi kiadésok folyamata

Azonositott kockazati tényezok

megnevezése

Valdsziniiség

Hatas

Kockazati
egyitthatd

Szabalyok/muUkodés dsszetetisége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kdzvetlenll pénzben mérhetd hatéas

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatésaga

Kockézati egyiitthat6k dsszesen:

11) Kockdzatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Készletgazdélkodss folyamata

Azonositott kockazati tényezdk

meghevezése

Valdsziniiség

Hatas

Kockazati
egyitthaté

Szabalyok/m(ikodés dsszetetisége/viltozdsa

Szervezeti valtozas

Kdzvetlenul pénzben mérhetd hatés

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok meghizhatdsaga

Kockazati egyiitthaték 6sszesen:
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12) Kockazatelemzéssel vizsgait tevékenység: Kbzbeszerzési eljdras tefolytatdsdnak folyamata

Azonositott kockazati tényezdbk | Valoszinliség | Hatas Kockazati
megnevezése egyiitthaté
Szabalyok/miikodés Gsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenil pénzben mérhetd hatds

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatésaga

Kockazati egyiitthatdk dsszesen:

13) Kockazatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Az adoztatdsi tevékenység

Azonositott kockazati tényezdk | Valdszinliség | Hatas Kockazati
megnevezése egylitthatd

Szabalyok/miikodés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kbzvetlenil pénzben mérhetd hatas

Afolyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollck megbizhatésaga

Kockazati egyiitthaték osszesen:

14) Kockazatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Hazai forrasokbdl tdmogatott palyazatok

megvalositasanak folyamata

Azonositott
megnevezése

kockazati tényezok

Valdsziniiség

Hatds

Kockazati
egylutthaté

Szabalyok/miikddés dsszetettségelvaltozdsa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenil pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok megbizhatdsaga

Kockazati egyiitthatok 6sszesen:

15) Kockdzatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Eurdpai unics forrashél tamogatott fejlesztések

végrehajtasdnak folyamata

Azonositott
megnevezése

kockazati tényezdk

Valdszin(iség

Hatas

Kockazati
egyiitthatd

Szahalyok/mikodés dsszetettségelvaltozdsa

Szervezeti valtozas

Kézvetleniil pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok meghizhatdséga

Kockazati egyiitthaték dsszesen:
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16) Kockdzatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Az egyes elldtott feladatok rendszerszemiéletl

megszervezése

Azonositott kockazati tényezdk
megnevezése

Valdésziniiség

Hatas

Kockézati
egyiitthaté

Szabalyok/miikddés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kdzvetlenlul pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellendrzése

Kontrollok meghizhatdsaga

Kockazati egyiitthaték dsszesen:

17) Kockdzatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Szamitastechnikai rendszerek

mikadese

Azonositott kockazati tényezdk
megnevezése

Valésziniiség

Hatas

Kockazati
egyiitthatd

Szabalyok/miikddés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti viltozas

Kozvetlenll pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi eflendrzése

Kontrollok megbizhatésaga

Kockazati egyiitthaték dsszesen:

18) Kockgzatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Iratkezelés és irattarozas

Azonositott kockédzati tényezdk
megnevezése

Valésziniliség

Hatas

Kockazati
egyitthaté

Szabalyok/miikodés dsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kézvetlenil pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellentrzése

Kontrollok megbizhatésaga

Kockazati egyiitthatok dsszesen:

19) Kockéazatelemzéssel vizsgalt tevékenység: Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

Azonositott kockazati tényezdk
megnevezése

Valésziniiség

Hatas

Kockazati
egylitthaté

Szabalyok/miikédés Gsszetettsége/valtozasa

Szervezeti valtozas

Kozvetleniil pénzben mérhetd hatas

A folyamat/tevékenység korabbi ellentrzése

Kontrollok megbizhatéséga

Kockazati egyiitthatok Osszesen:
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l.} Valdszinliség meghatarozasa: A rendelkezésre &llé tapasztalatok alapjan a feltdrt
kockazatok az 2025. evben milyen valdszintiséggel fognak bekdvetkezni

1 - nagyon alacsony valdszindiségu
2 - alacsony valészinliségu

3 - kozepes valoszinliségu

4 - magas valészindiségu

5 - nagyon magas valésziniiségu

2.) Hatdsskala meghatarozasa: A kockazatok felmeriilése esetén azok hatdsa milyen nagyra
becsiilhetd

1 - nagyon alacsony hatasu

2  -alacsony hatasu

3 - kozepes hatasu

4 - nagy hatasu

5 - nagyon nagy hatasu

A kockazati egyitthato meghatarozasa a tdblazat adott oszlopaban a beirt képlet alapjan
automatikusan szamitédik

A belsd ellenfrnek a tapasztalatai és szakmai megitélése alapjan értékelnie kell az egyes
kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A belsé ellenérzési vezetdnek
ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasclt bevonnia a szervezeti
egységek vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockdzati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

A kockazatelemzés tabldinak alapjan olyan 6sszesitést kell késziteni, amelyen a kockazati
egylitthaték értékének csdkkend sorrendjében keriilnek feltiintetésre a f6 folyamatok.

Ezt kivetden a Jegyzének vélemeényt kell alkotnia hogy melyek azok a teriiletek, amelyeket
adott évben belsé ellendrzésre javasol.
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3. melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egyméssal @&sszehasonlitia, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakulasaban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Bsszefliggéseket tar fel. Az elemz8 eljdrasok olyan technikak, amelyek adatok
kdzotti Osszefiggések tanulmanyozasara szolgdlnak, azt vizsgilva, hogy az Osszeflggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhaték-e.

Az elemz§ eljarasok legfontosabb lépései:

az ellendrzendd adatokra hatd tényezdk azonositasa;

megbizanyosodni a megfelel§ adatok megszerezhet6ségérél;

kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
osszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;

magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladé killonbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, figgetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

ha sziikséges, felilvizsgélni az elézetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
levonni a kévetkeztetést.

il il

11

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilonbdzd adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt &sszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerl bizonyossaggal érvenyes
allitasokat vagy hipotéziseket.

A statisztika kézponti kérdése az adatgy(ijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A statisztikai
adatok bemutatésa lényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az frott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtdbb
vizsgdlati eljardsnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellen8rik — egyebek kdzt — jellemz&en a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» belsd utasitdsok, szabdlyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/villalkozasi szerzGdések;
s projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyz&konyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
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» szamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok fG forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvdntartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vaié
informacidgyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megéllapitdsainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informéciék
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a
kilonboz6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az &sszehasonlito elemzés célja annak megdllapitasa, hogy lehetséges-e az ellenfrzétt szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténdé osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy més relevans kils6
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a méashol
bevalt gyakorlattal sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgilé lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrald dsszehasonlitas végezhetd oly mdodon, hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Kdltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kézgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénzigyi
szempontbdl szamszerdsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az an. ,priori” {ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozdodnia, mig az eseményt kévetden
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmeény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megéllapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve
meg mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kéltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
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A tételes tesztelés az elendrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Gsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kdzvetleniil nem levezethet informdciok, adatok (pl. tartozasok és
kbvetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd kényvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom ésszesitett miveleteire, illetéleg a fokdnyvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes sth.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id&szak valamennyi tranzakcidjara, a tetelek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszerdi végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységik
(ienyegességiik) alapjdn jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilonbéztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az (n. nagy tételek, amelyek Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkaimazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgait
egyedi folyamat, tranzakcid pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kivetkeztetések levonasat, illetve, hogy a mikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkbze, amikor a
vizsgalando adatallomanybél kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.
Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol dtfogd értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrél, belsd kontrollrendszerrél, teljesitményrél
stb.) megbizhat6sagi és/vagy megfelel8ségi szempaontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs szilkség a miiveletek, adatok teljes kordi tesztelésére.
A mintavételi és értékelési eljarasok a valésziniiségen alapulnak, akér statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szé.
Az eljarasok két 6 tipusa:

v avaitozo (érték) alapu, valamint

» 3 tulajdonsag alapi mintavétel.
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Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérdbivek, felmérések, fékuszcsoport-interjii)

A kérdésfeltevés {interji, tajékoztataskérés) az ellenGrzott szervezeten bellil vagy kiviil,
meghatdrozott személyektdl tortend informaciogydjtés. Az informacidgy(ijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kdzlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés tdrténhet a szervezeten belil vagy kiviil,
szoban vagy irdsban,
Az interji és tajekoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiertékelését, megfeleld eliendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.
A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.
Az ellendrdk a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatdrsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjoknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdi, tevékenységekrél, kockazatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kilénbdézé folyamatabrak haszndlatdval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikodés kbézben vizsgalja;

* egy vagy tobb tranzakciét végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.
A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot {kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem
kell§ részletességgel szerepelt.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkoz6 informacidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogydjtés fontos eszkbzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran
hasznaljdk fel ezeket a szolgdltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyjtas
javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kérilmények esetén megfelelé alkalmazasuk:

a) ha az informaciogylijtésre forditott idét és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgdltatas mindségének felmérése az Ggyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérddiv szerkezete kdzvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok minféiségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilénisen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerl kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandosag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a vélaszadék nem azonosithaték.
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Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terlleten, az anyagi er6forrds- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakoérében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek
elkészitésere.

Felmérés végzése Gj vagy szabvanyositott informaciok begydjtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadé kérdezhetd meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mbdszerek a
postai (sajét kitsitésl) kérdsivek, a személyes interjak és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak (j ismeretek és naprakész informaciék beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitdsahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interjd

A foékuszcsoport-interjii, mint ellen8rzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavillaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet lGgyfeleinek csoportja
- akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fékuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel ket olyan tipusi informdcidk gyiijtése sorin, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten belil konkrét folyamatokrél vagy tevékenysegekrél
gydjthetd informacio. A folyamatébra vizualis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd |épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
kiildnb626 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, Vépéseire dsszpontosithassunk oly madon, hogy ezeket kiilon-kilon és egymassal
valé dsszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgdlva
alkalmazzon-e a belsd ellengr példaul felmérést vagy dsszehasonlitéo modszereket.

A belsé kontroliok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetlendl a kockazatokhoz kapcsclni;
®» A kontrollok hatékonysigat felmérni a kockazatok megelGzése, feltarasa és
cskkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni {pl. IT vagy manualis kontrollok);
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» Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;

s Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt m{ikddik;

®  Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl&dS vagy hianyzd kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soréan folyamatosan keresnie kell a vélaszt az
alabbi kerdésekre:
= “Mij hibasodhat meg a folyamatbhan?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
=  “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kdriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolitevékenység is létezik az adott kockazat csdkkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhat6-e a hatékonysag
cstkkenése.,

Ha az ellenérzés kézvetlen célja a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elGzik meg, vagy nem tarjak fél a mikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellen6rzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozo ellenGrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvet§, részletes vizsgalati eljardsok (tételes
teszteles vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdak — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kdvetkezdk:

= Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgaldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikédésének bizonyitasahoz.

«  Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujbdli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, iletve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal

megtett intézkedések Gsszehasonlitasa.

= Szamitds (atszdmitas, ujraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki felllvizsgalatabdl all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
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nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig onallé szadmitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
Ezzel a modszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban létez6 dologrdl, masrészt a
mdkodd eljarasokrol, folyamatokréd! szerezhet be informiaciét, valamint segitséget
nyljt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfelelé
eljdrasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbél probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrdl. A folyamatok
m{kodés kdzbeni megfigyelése elegendé és hiteles ismeretet biztosit az ellenérék
szamara a problémaknak az ellendrzdtt terllettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhatd le kdvetkeztetés
hosszabb idészak soran bekévetkezett eseményekre vonatkozéan.

Célszeri, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait)
a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az ellendrzétt szervezet
dolgozdjaval egyitt aldirt dokumentumban (kdz0s jegyz6kdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhato nagy mennyiségl tranzakcid és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatérozdsara, hataselemzésre és a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irdanyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb tadrgyiasult eszkOzdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhatd eszkdze, amit egyardnt jol
lehet hasznalni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellenbrzbtt szervezet nyilvantartasaiban taldlhaté informacidk
megerfsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié Otjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek allisdnak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kériltekintés mellett
alkalmazhaté eszk6z. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilénos figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (zletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. ilyen esetben a kommunikacid csak informacidkérés, tajékozddas lehet.
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«  Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat
kéz6tti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozdkkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas k&zdtti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti dsszefliggések elemzése. Az Bsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga dontden a vizsgalt Osszefiiggés
valésziniiségétsl és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkdzok létezésétdl,
illetve megfele!é miikddésétdl fugg.

=  Rovancsolds: Az ellenérzést végzé személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszémlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

» Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbdl.
M iszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzd.

Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellengrzés keretében a belsé kontrolirendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetGség van ré, célszerii a szamitogéppel
tdmogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

lyen eszkézbk szdmos olyan programozott eljrasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztdlyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgdlatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.
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