Eldterjesztés
Pélhaza Varos Onkormanyzat
2022. évi ellendrzési tervének elfogadasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A koltségvetési  szervek  belsé  kontrollrendszerérsl  és  bels§  ellendrzésérdl  sz6l6
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 29.§ (1) bekezdése alapjan a targyévet kovetd évre vonatkozé

eves ellendrzési tervet a Bels6 ellendrzési vezets allitja ssze, melyet a Képvisel6-testitletnek kell

jovahagynia. A tervet az illamhéztartasért felelds miniszter 4ltal kézzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kell elkésziteni.

A hivatkozott jogszabilyi el6irdsoknak megfelelSen, valamint a kilsé szakértével 2022. januar 1 -
2022. december 31. napjiig kotott feladat-ellitdsi szerzédésben rogzitettek alapjan elkészitettiik

Palhiza Viros Onkormanyzat 2022. évi ellenérzési iitemtervét valamint a 2022-2025 évi stratégiai
ellendrzési tervét,

A jogszabalyl  elGirdsok  értelmében, az  éves ellendizési  tervet kockézatelemzés
figyelembevételével kell elkésziteni. A kockévatelemzés részletezését az eloterjesztés 5. sz
melléklete tartalmazza.

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Kérem, hogy Pilhaza Varos C")nkotményzat 2022, évi ellendrzési tervét, a mellékletek szerint
fogadjak el.

Kérem a 2022-2025 évi stratégiai ellendrzési terv elfogadisit melléklet szerint.

Palhaza, 2021. december 7.

Csato Szabolces sk,
Jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

Palhdza Viros Onkormanyzat Képviselé-testillete az elSterjesztés szerint elfogadja: Palhaza Viaros
Onkormanyzat 2022, évi ellenétzési tervét valamint 2022-2025 évi stratégiai ellenSrzési tervét,
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Mbédszere:

A gazdalkodasszabélyozott-
sagéanak, a
kialakitottbels6kontrollokm
egfeleldségé-
nekellendrzése.
Szabalyzatok, belsoeljaras-
rendekvizsgalata.

Idoszak: 2021. év

tévedésvaloszinlisége

elézéellenbrzésitaelte
itids

Célja: a gazdalkodas szabalyozastsszetettsé
Eves szabalyszerliségének ge 4 ellendri
koltségvetési biztositasa vezetéségaggalyai Hegykozi nap
beszamolo pénziigyiszabalytalans | szabalyszerliségi | Teriiletfejlesztési 2022.
szabalyszeriségi = Modszere: agok ellendrzés és Alapellatasi jinius ho (116
ellendrzése tételes, egyes esetekben valdszintisége Tarsulas vizsgilat-
szuréprobaszerti tévedésvalosziniisége vezetd
Idészak: 2020-2021. év
Célja: belsd bevételek/koltségek
kontrollrendszer és szabalyozottsag,
Pénziigyi gazdalkodasi tevékenység szabalyossag .
P - e ek 6 ellendri
lebonyolitisi, | Osszhangja biztositott-e? valtozas, e
beszamolasi és pénziigyl Palhazai Korzeti P
ao g , . . rendszer- et 2022.
ellendrzési Modszere: szabalytalansagok . Alapszolgaltatasi | ., . ", "
. . ellendrzés - jiniushé (118
rendszerek rendszerellendrzés, amely valbszinlisége Kozpont L
op v . . yon P vizsgalat-
mitkddésének | meghatarozott teriileteken el6zd ellendrzés ota vezetd

atfogé vizsgalata

alkalmazza a
szabdlyszerségi ellendrzés
jellemzit

eltelt 1id6
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Ellendrzések

Palhdza Varos Onxonu&:mwmﬁm .

" Szabélyszeriségi eliendrzés

w7 Pénziigyi ellendrzgs-

Rendszereliendrzés .-

safat ellendri

kilsa ellenort |-

sgjat eflendri .
nap .

0;00{:

A..mm_.Wm_,ﬂa.m:.v..qm lendrzés

L _Roqi.mmwm ailendrzés

Cteny

T S

saigt ¢f

e

Eves Ellendrzés Terv alapjan -

aa)

Palhaza Vros Onkormaényzata

ab}

Palhazai Kéz8s Onkormanyzati Hivatal

20}

b}

Soron kividi kapacitas’ .

uwy

Sajdt szervezetnét

Irényitott szervekns! (|

aa)

Egyéb

lendrzések

Tk G

LUEER

Sajat szervezetnét

[a0)

ac)

Iranyitott szervekné!

Egyéb ellendrzések

Soron kivili kapacitas®

Sajit szervezetndl

ab)

{ranyitolt szervelnél

‘ag)

Egyéb eilentrzések

Soron kivili kay

logykezi Tundenarizs.

ab}

Iranyitott szerveknel

ac)

Egyéb ellendrzések

")

Soron kiviili kapacitas’

Palhéza, 2021. november 23.
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4. szamu meliéklet

pacitas
asen®:-

Kapacitas ' -
dsszesen:

.. Kapacitas

Bsszesen

éllendrzs oszlop

oltész-Vincze

terv : Sterv
ellentrinap [ |- ..__..m__m:@l nap

26.00 0,00

& 13,00 10,00 G.00
- 0,00 10,00 . 0,00 10.00 0,00
0,00 500{ 0,00 5,00 0,00
0,00 4,00] 0,00 4,00 0,00
0,00 0,60] 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,60
0,60

0,00

3,00

0.00

4,00 0,00

0,00 0,00

4.00 0,00

0,00 0,00

0,00 2,00

8,00 0,00

0,00 0,00

8.00 G,00

0,00 0,00

0,60 0,00

6,00 G,00

0,00 0.00

6.00 0.0

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

Tinde
Is6 ellendrzési vezetd
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Kockazati térkép
2022, év

Pilhdza Varos Onkormanyzata

magas

szerveretre gyakorolt hatds
kdzepes

alacsony

Feltdrt kockdzatok rangsora:

7. Vezet8ség aggalyai
9. Tévedés valdszinlisége

3. Szabdlyozds Gsszetettsége

4. Viltozas/atszervezés

CENDUREWN R

10 6. Csalds, hamisitas, korrupcid

Palhaza, 2021. november 23.

6. szamu melléklet

1
10
2 4
3 7
5
6
8
9
alacsony kézepes magas

bekbvetkezés valdszinlisége

1. Bevételszintek/koltségszintek
10. El6z0 ellenfrzés é6ta eltelt id6

2, Informatikai tdAmogatottsdg hidnya
5. Pénziigyi szabélytalansagok valdszinlisége

8. Munkatdrsak képzettsége és tapasztalata




Palhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

magas

szervezetre gyakorolt hatds
kbzepes

alacsony

Feltdrt kockdzatok rangsora:

7. Vezet8ség aggalyai
S. Tévedés valdszintisége

3. Szabdlyozds Usszetettsége

4. Valtozds/atszervezés

PN RN

10. 6. Csalds, hamisitds, korrupcis

Pathaza, 2021. november 23,

Kockazati térkép

2022, év

6. szamu meliéklet

r—

1 |
10

2

3

5

8

9

6.
alacsony magas

bekévetkezés valdszin lsége

1. Bevételszintek/kélitségszintek
10. E1626 ellenbrzés 6ta eltelt idd
2. Informatikai tdmogatottsig hidnya

5. Pénzigyi sza baiytalansdgok valdsziniisége

8. Munkatdrsak képzettsége és ta pasztalata



Kockazati térkép
2022, év

Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapeliatdsi Tarsulds

magas

szervezetre gyakorolt hatas
kizepes

alacsony

Feltart kockdzatok rangsora:

i

. Valtozds/atszervezés
. Vezet&ség aggdlyai
. Tévedés valdszinlisége

. Szabdlyozds dsszetettsége

. Csalds, hamisitds, korrupcid
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2022. évi bels6 ellenbrzési terv

Készftette:

Soltész-Vincze Tiinde
belsd ellenGrzési vezetd
reg.szam: 5113670




2022. EVI BELSO ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv elkészitését a Bkr. 31. §-a irja elé, mely értelmében a stratégiai ellengrzési
tervvel dsszhanghan a belsd ellendrzési vezetd dsszedliitja a tdrgyévet kbvetd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet. A tervnek a kockézatelemzés alapjan feldllitott prioritadsokon és a rendelkezésre 4ll6
erbforrasokon kell alapulnia. A magas kockdzatinak minésitett teriiletekre kiemelt figyelmet kell
forditani és a legrévidebb idén bellll ellendrizni kell. Az éves ellendrzési tery elkészitésénél az
allamhaztartasért felel8s miniszter ltal kizzétett mddszertani Gtmutatd eldirdsaira figyelemmel kell

lenni.

A Bkr. 31. § (4) bekezdése értelmében az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglalé
hemutatdsat,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
¢) az eliendrzések céljt,
d) az ellen@rizendd id@szakot,
e} a rendelkezésre 4116 és a szitkséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsat,
f) az ellen8rzések tipusat,
g) az ellendrzések tervezett itemezését,
h) az ellenérzétt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését,
i} a tandcsadd tevékenységekre tervezett kapacitdst,
j} a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést,
k) a képzésekre tervezett kapacitast,
l) az egyéb tevékenységeket,

Az éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével lehet médositani.
Tandcsaddi tevékenységet és soron kiviili ellendrzést a kéltségvetési szerv vagy a belss ellendrzési
vezetS kezdeményezésére lehet végezni a betervezett id6keret terhére.

Az éves ellenbrzési tervet a képviseld- testiileteknek december 31-ig jova keil hagynia.

Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockizatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasa

A tervezés el6készitése sordn a kivetkezd 1épések, feladatok keriiltek elvégzésre:

a) kiilsg és belsd kontrollkérnyezet elemzése

Mindez a jogszabalyi valtozdsokat a belsd szervezeti véltozasokat és a belss eljdrasok, folyamatok
valtozdsdnak elemzését jelentette. Jelentds jogszabdlyi véitozds nem tortént az allamhdztartasi
szamvitel terliletén. Szervezeti valtozisok nem térténtek 2021. évben.

b) folyamatok azonositdsa
A folyamatok azonositédsa a Bels§ Ellen6rzési Kézikdnyv eléirdsainalk megfelelSen a stratégiai tervben
leirtak szerint megtértént.

c) a szervezet célkitlizései, belss ellendrzés célkitlizése]

A szervezetek és a belsd ellendrzés hosszi tava célkitiizései a stratégiai terv 1. pontjdban taldlhatok.
Az Onkorményzatok rovid tévd célja az eldirt feladatok megvalésitdsa, a miikodési kdltségek
csékkentése, kintlévéségek hatékonyabb beszedése és a megfelels szabdlyozottsag biztositdsa. A
bels6 ellendrzés az onkormdnyzatok célkitiizésnek megvaldsitasdhoz jarul hozza, az elemzései
segitségével a folyamatok mikbdésérsl visszajelzést ad a vezetdseg részére.




d) vezetdi elvardsok a belsd ellendrzéstsi

A vezetSi elvardsok megismerése a belsé ellendrzési kézikbnyv {tovdbbiakban: BEK)} iratmintdja
alapjan informaciogy(jtés keretében és szdbeli megbeszélések alapjan fogalmazddott meg.

Az ellenérzési fokusz kialakitasa a szervezeti célkit(izések és vezetdi elvardsok figyelembe vételével
tortént. Az elSkészit6 lépéseket kdvetSen megtdrtént a kockdzatelemzés, mely keretében
azonositasra, elemzésre és rangsorolasra kerilitek a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél |&6tezé kockazatok. A kockazat elemzésrdl a stratégiai terv részletesen rendelkezik,

A kockazatelemzés a BEK meliékletében talathatd kockazatelemzési modell segitségéve! tortént.

A magas kockazatd folyamatok figyelembe vételre keriiltek az éves terv dsszedllitasanal.

A tervezett ellendrzések targya, célja, idGszaka, kapacitdsa, tipusa, az ellendrzés
litemezése, az ellendrzitt szerv megnevezése, a tanacsado tevékenység, soron Kkiviili
ellendrzés és egyéb tevékenység tervezett kapacitasa

A 2022, évre tervezett ellendrzés targya, az ellendrzés célja, modszerei, az ellenGrzési idészak, az
azonositott kockdzati tényezék, az ellendrzés tipusa, az ellen6rzott szerv/szervezeti egység
megnevezése, az ellendrzés tervezett Utemezése és az ellenfrzésre forditandd kapacitas
meghatarozdsa a Nemzetgazdasagi Minisztérium éltal kiadott Utmutaté alapjan készitett formaban, az
1. szamu melléldetben ker{il bemutatasra.

Az elvégzendd ellenrzések tervezéséné! figyelembe vételre kerilitek a stratégiai ellenérzési tervhen
szerepld, az éves tervek Osszedllitdsahoz ajaniott tényezdk is.

Az éves ellenbrzési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitas felmérését és a létszamgazdalkodast a 2-
4. szamu mellekletek tartalmazzak.

A soron kivilli az eliendrzés, melynek targya konkrétan nem hatarozhatd meg elfre. A bels6 ellenér
szabad kapacitast biztosit az esetleges soron kivili ellendrzés lefolytatdsdhoz.

Ezen kivlll utdellendrzés kezdeményezése is lehetséges. Utoellendrzést a belsd eilendr és a jegyz8
kezdeményezhet, amennyiben az ellenérzdtt egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
feladatok végrehajtasardl hataridében nem szamol be.

A tandcsadoi tevékenység a kbltségvetési szerv vezetSje részere nyljtott olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatas, melynek jellegét és hatokorét a belsé eliendr és a jegyz6 a megbizdskor
kdzbsen hatarozza meg.

A kotelezd ,ABPE-Il” szakmai tovabbképzés 2022. évben nem esedékes. Lehet8ség szerint egyéb
szakmai el@adasokon vald részvétel ajanlott. A képzés keretében torténik a belsé ellendr Gnképzése is,
mely a jogszabdlyok, bels§ szabdlyzatok, vezetSi dontések megismerésén, kovetésén, az
allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatok atvetelén tdl, egyéb

szakmai anyagok, ajanldsok interneten torténd keresését {pl. ASZ jelentések megismerése) is magéba
foglalja.

Tovabbi tevékenységek a belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatdsara vonatkozdan:

- evesterv Osszedllitdsa kockazatelemzés alapjan, sziikség esetén a stratégiai terv feliilvizsgalata
- éves eliendrzési jelentés elkészitése

- a belsd ellendrzési kézikonyv sziikség szerinti fellilvizsgalata

- helsé ellendrzések nyilvantartasa - intézkedések nyomon kivetése

- ellendGrzési jelentések technikai feladatai {pl. meghizdlevél keszitése, ellenGrzési program
fsszedllitasa, jelentéstervezetek egyeztetése, megkildése)

Palhaza, 2021. november 22.

Készitette: lovéhagyta:

Soltész-Vincze Tinde Csato Szabolcs
belsé ellenérzési vezetd jegyzd
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2022. évi belsé ellenbrzési terv

Készitette:

Soltész-Vincze Tinde
bels8 ellenérzési vezetd
reg.szam: 5113670




2022. EVI BELSO ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv elkészitését a Bkr, 31. §-a irja el8, mely értelmében a stratégiai ellenérzési
tervvel Bsszhangban a bels§ ellendrzési vezets Osszedllitja a targyévet kivets évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet. A tervnek a kockdzatelemzés alapjan feldllitott prioritdsokon és a rendelkezésre 4116
er6forrasokon kell alapulnia. A magas kockdzatinak mindsitett terlletekre kiemelt figyelmet kell
forditani és a legrévidebb idén belll ellenrizni kell. Az éves ellendrzési terv elkészitésénél az
allamhdztartasért felel6s miniszter 4ltal kbzzétett médszertani dtmutaté eldirasaira figyelemmel kell
lenni.

A Bkr. 31. § (4) bekezdése értelmében az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglald
bemutatdsat,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
c) az ellenBrzések céljat,
d) az ellendrizendéd idszakot,
e) a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrazési kapacitds meghatarozasat,
f) az ellen8rzések tipusat,
g) az ellendrzések tervezett litemezését,
h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
i) a tanacsadd tevékenységekre tervezett ka pacitast,
j) a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitdst,
k) a képzésekre tervezett kapacitdst,
1) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenbrzési tervet a koltségvetdsi szerv vezet6jének egyetértésével lehet mddositani.
Tanacsadoi tevékenységet és soron kiviili ellenérzést a kiltségvetési szerv vagy a belsd ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni a betervezett idékeret terhére.

Az éves ellenGrzési tervet a képvisel§- testiileteknek december 31-ig jéva kell hagynia.

Az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatasa

A tervezés elkészitése sordn a kdvetkezs lépések, feladatok keriiltek elvégzésre:

a) kills§ és belsd kontrolikérnyezet elemzése

Mindez a jogszabdlyi valtozdsokat a bels§ szervezeti valtozasokat és a belsd eljdrasok, folyamatok
véltozdsdnak elemzését jelentette. Jelentds jogszabalyi véltozds nem tortént az dllamhaztartasi
szamvitel terilletén. Szervezeti valtozdsok nem tdrténtek 2021, évben.

b) folyamatok azonositdsa
A folyamatok azonositdsa a Belss Ellendrzési Kezikdnyv eléirasainak megfelelen a stratégiai tervben
leirtak szerint megtértént,

¢} a szervezet célkit(izései, bels§ ellendrzés célkitlizései

A szervezetek és a bels ellendrzés hossza tave célkitlizése a stratégiai terv 1. pontjdban taldlhatdk.
Az Bnkormdnyzatok rovid tdvi célia az eldirt feladatok megvaldsitasa, a miikodési koltségek
csGkkentése, kintlévSségek hatékonyabb beszedése és 3 megfelel§ szabdlyozottsdg biztositdsa, A
bels6 ellendrzés az nkorményzatok célkitlizésnek megvalositdsdhoz jérul hozzd, az elemzése

segitségével a folyamatok mikadésérsl visszajelzést ad a vezetéség részére.




d) vezetdi elvarasok a belsé ellendrzéstd|

A vezetSi elvardsok megismerése a bels6 ellendrzési kézikbnyv (tovébbiakban: BEK) iratmintdja
alapjan informacidgy(ijtés keretében és szébeli megbeszélések alapjan fogalmazddott meg.

Az ellendrzési fokusz kialakitasa a szervezeti célkitlizések és vezetsi elvardsok figyelembe vételével
tortént. Az elGkeszits lépéseket kdvetSen megtdrtént a kockdzatelemzés, mely keretében
azonositdsra, elemzésre és rangsoroldsra kerliltek a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egyseégeinél létezd kockazatok. A kockdzat elemzésré| a stratégial terv részletesen rendelkezik.

A kockazatelemzés a BEK mellékletében taldlhatS kockdzatelemzési modell segitségével tértént.

A magas kockdzatd folyamatok figyelembe vételre keriiltek az éves terv 6sszedllitdsanal.

A tervezett ellendrzések tdrgya, célja, id8szaka, kapacitdsa, tipusa, az ellendrzés
Utemezése, az ellendrzott szerv megnevezése, a tanacsadd tevékenység, soron kiviili
ellendrzés és egyéb tevékenység tervezett kapacitasa

A 2022. evre tervezett ellen8rzés targya, az ellendrzés célja, mddszerei, az ellendrzési idészak, az
azonositott kockdzati tényezdk, az ellenérzés tipusa, az ellenSrzott szerv/szervezeti egység
megnevezése, az ellenfrzés tervezett {temezése és az ellenérzésre forditandd kapacitds
meghatdrozdsa a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kiadott Utmutatd alapjan készitett formdban, az
1. szamu melléklethen kerill bemutatdsra.

Az elvégzendd ellendrzések tervezésénél figyelembe véteire keriiltek a stratégiai ellendrzési tervben
szerepld, az éves tervek Gsszeallitdsdhoz ajanlott tényezdk is.

Az éves ellendrzési terv végrehajtdsahoz szilkséges kapacitds feimérését és a létszamgazdatkoddast a 2-
4. szama mellékletek tartalmazzak,

A soron kivilli az ellenGrzés, melynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére. A belsg ellenér
szabad kapacitast biztosit az esetleges soron kivili ellen6rzés lefolytatasahoz.

Ezen kiviil utéellendrzés kezdeményezése is lehetséges. Utdellendrzést a helsS ellendr és a jegyzd
kezdeményezhet, amennyiben az ellendrzott egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott
feladatok végrehajtdsardl hatdridében nem szamol be.

A tandcsadoi tevékenység a koltségvetési szerv vezetSje részére nydjtott olyan hozzdadott értéket
eredményezd szolgdltatds, melynek jellegét és hatékdrét a belss ellendr és a jegyz6 a megbizaskor
kbzbsen hatdrozza meg.

A kitelez8 ,ABPE-Il” szakmai tovabbképzés 2022, évben nem esedékes, Lehetfség szerint egyéb
szakmai el@addsokon valé részvétel ajanlott. A képzés keretében torténik a belss ellenSr dnképzése is,
mely a jogszabélyok, bels§ szabdlyzatok, vezetSi déntések megismerésén, kivetésén, az
allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani dtmutatok atvételén tal, egyéb

szakmai anyagok, ajanidsok interneten t6rténé keresését (pl. ASZ jelentések megismerése} is magaba
foglalja.

Tovabhi tevékenységek a belsd ellendrzési vezetsi feladatok ellatasara vonatkozdan:

- evesterv Usszedllitdsa kockdzatelemzés alapjan, szilkség esetén a stratégiai terv feliilvizsgélata
- éves ellendrzési jelentés elkészitése

- abelsd ellendrzési kézikbnyv szlikség szerinti feliilvizsgélata

- belsS ellen8rzések nyilvantartdsa - intézkedések nyomon kévetése

- ellendrzési jelentések technikai feladatai {pl. megbizolevé! készitése, ellendrzési program
Gsszedllitasa, jelentésterverzetek egyeztetése, megkiildése)

Pélhaza, 2021. november 23,

Készitette: Jovéhagyta:

Soltész-Vincze Tlnde Csato Szabolcs
belsd ellendrzési vezetd jegyzé
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Palhaza Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata

Kockazati térkép
2022. év
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Feltart kockazatok rangsora:
7. VezetGség aggalyai

1. Bevételszintek/koltségszintek
2. Informatikai tdmogatottsag

3. Szabalyozottsag dsszetettsége
6. Csalds, hamisitas, korrupcld
8. Képzettseg és tapasztalat

9. Tévedés valdszinlisége

. 4. Valtozas / atszervezés

10. 10. El&z6 ellenrzéstdl eltelt idd

o NOUMEE N

Pathaza, 2021. november 23.

bekivetkezés valdszinlisége

5. Pénzligyi szabalytalansdgok valészintisége




Palhaza Varos Szlovak Nemzetiségi Onkorményzata
3994 Pithaza, Dézsa Gydrgy Ut 151.

2022. évi belsd ellenbrzési terv

Készitette:

Soltész-Vincze Tiinde
belsd ellenfrzési vezetd
reg.szam: 5113670




2022. EVi BELSO ELLENORZESI TERV

Az éves ellendrzési terv elkészitését a Bkr. 31. §-a irja el8, mely értelmében a stratégiai ellenérzési
tervvel dsszhangban a belsd ellendrzési vezetd dsszedllftja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervet. A tervnek a kockazatelemzés alapjan feldllitott prioritdsokon és a rendelkezésre 3116
er8forrasokon kell alapulnia. A magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre kiemelt figyelmet kelt
forditani és a legrovidebb idén bellll ellendrizni kell. Az éves ellendrzési terv elkészitéséndl az
dllamhdztartdsért felelds miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatd elSirasaira figyelemmel kell

lenni.

A Bkr. 31. § {4} bekezdése értelmében az éves ellenérzési terv tartalmazza:
a) az ellendrzési tervet megatapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének osszefoglald
hemutatasat,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
¢) az ellendrzések céljat,
d) az ellendrizends id§szakot,
e) a rendelkezésre &il6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozésat,
f) az ellenérzések tipusat,
g) az ellendrzések tervezett litemezését,
h) az ellen8rzbtt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését,
i) a tanacsadd tevékenységekre tervezett kapacitast,
j) a soron kivlli ellen&rzésekre tervezett kapacitast,
k) a képzésekre tervezett kapacitast,
[} az egyéb tevékenységeket.

Az gves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével lehet mdadositani.
Tanacsadoi tevékenységet és soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vagy a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni a betervezett idGkeret terhére,

Az éves ellendrzési tervet a képviseld- testileteknek december 31-ig jovd kell hagynia.

Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatdsa

A tervezés elGkészitése sordn a kovetkez6 Iépések, feladatok keriiltek elvégzésre:

a) kiilsg és belsd kontroltkérnyezet elemzése

Mindez a jogszabdlyi vdltozdsokat a belsd szervezeti véltozdsokat és a belsé eljarasok, folyamatol
valtozdsanak elemzését jelentette. JelentSs jogszabalyi valtozis nem tortént az allamhdaztartasi
szamvitel teriiletén. Szervezeti valtozasok nem térténtek 2021. évben.

b} folyamatok azonositésa
A folyamatok azonositdsa a Belsd EllenSrzési Kézikdnyv eldirdsainak megfeleléen a stratégiai tervbhen
leirtak szerint megtértént.

c) a szervezet célkit(izései, belsd ellendrzés célkit(izései

A szervezetek és a belsé ellendrzés hossza tavi célkitéizései a stratégiai terv 1. pontjdban taldlhatok,
Az dnkormdnyzatok révid tavi célja az el§irt feladatok megvaldsitisa, a mikodési kbltségek
csBkkentése, kintiévdségek hatékonyabb beszedése és a megfelels szabalyozottsag biztositdsa. A
belsé ellenérzés az dnkormdnyzatok célkitlzésnek megvaldsitasdhoz jarul hozzd, az elemzései

segitségével a folyamatok miikidésérdl visszajelzést ad a vezet§ség részére.




d) vezetdi elvardsok a belsd ellentrzéstdl

A vezetll elvardsok megismerése a belsS ellendrzési kézikbnyv (tovabbiakban: BEK) iratmintdja
alapjan informacidgy(ijtés keretében és szobeli megbeszélések alapjan fogalmazddott meg.

Az ellendrzési fokusz kialakitdsa a szervezeti célkit{izések és vezet6i elvardsok figyelembe vételével
tortént. Az el6készitd lépéseket kbvetden megtortént a kockdzatelemzés, mely kereteben
azonositdsra, elemzésre és rangsoroldsra kerliltek a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél létezd kockdzatok. A kockazat elemzésrél a stratégiai terv részletesen rendelkezik.

A kockdzatelemzés a BEK mellékletében taldlhatd kockdzatelemazési modell segitségével tértént.

A magas kockazatl folyamatok figyelembe vételre kerliltek az éves terv Osszeallitdsanal.

A tervezett ellendrzések targya, célja, id@szaka, kapacitasa, tipusa, az ellenGrzés
Utemezése, az ellendrzott szerv megnhevezése, a tandcsadé tevékenység, soron kivili
ellendrzés és egyéb tevékenység tervezett kapacitasa

A 2022. évre tervezett ellenérzés targya, az ellendrzés célja, modszerei, az ellendrzési iddszak, az
azonositott kockdzati tényez6k, az ellendrzés tipusa, az ellenfrzott szerv/szervezeti egység
megnevezése, az ellendrzés tervezett Utemezése és az ellendrzésre forditandd kapacitas
meghatdrozasa a Nemzetgazdasédgi Minisztérium dltal kiadott Utmutatd alapjan készitett formaban, az
1. szami mellékietben kerill bemutatasra.

Az elvégzendd ellenérzések tervezésénél figyelembe vételre keriiltek a stratégiai ellendrzési tervben
szerepld, az éves tervek Osszeallitdsahoz ajanlott tényezdk is.

Az éves ellendrzési terv végrehajtdsdhoz szlikséges kapacitds felmérését és a létszamgazdalkodast a 2-
4. szamu mellékletek tartalmazzak,

A soron kivili az ellendrzes, melynek targya konkrétan nem hatérozhatd meg elére. A belsd ellendr
szabad kapacitast biztosit az esetleges soron kiviili ellendrzés lefolytatasahoz.

Ezen kivil utdellendrzés kezdeményezése is lehetséges. UtdellenGrzést a belsé ellendr és a jegyzs
kezdeményezhet, amennyiben az eliendrzott egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott
feladatok végrehajtasarol hataridében nem szamol be.

A tandcsaddl tevékenység a koltségvetési szerv vezetdje részére nyljtott olyan hozzdadott értéket
eredményez§ szolgaltatas, melynek jellegét és hatokorét a bels6 ellendr és a jegyzG a megbizaskor
kézdsen hatdrozza meg.

A kételezs , ABPE-I1” szakmai tovabbképzés 2022. évben nem esedékes. LehetSség szerint egyéb
szakmai elBaddsokon vald részvétel ajanlott. A képzés keretében torténik a belsé ellendr dnképzése is,
mely a jogszabalyok, bels§ szabdlyzatok, vezetdi dontések megismerésén, kdvetésén, az
allamhaztartasért felelfs miniszter altal kGzzétett maddszertani Gtmutatdk atvételén tl, egyéb

szakmai anyagok, ajanlasok interneten torténd keresését (pl. ASZ jelentések megismerése) is magaba
foglalja.

Tovabbi tevékenységek a belsé ellendrzési vezetdi feladatok elldtdsara vonatkozoan:
- éves terv dsszedllitdsa kockazatelemzés alapjan, sziikség esetén a stratégiai terv fellilvizsgalata
- éves ellendrzési jelentés elkészitése
- a belsd ellenGrzési kézikdnyv sziikség szerinti fellilvizsgdlata
- bels§ eliendrzések nyilvantartdsa - intézkedések nyomon kévetése
- ellendrzési jeientések technikai feladatai (pl. megbizdlevél készitése, ellendrzési program
Osszedllitasa, jelentéstervezetek egyeztetése, megkiildése)

Palhaza, 2021. november 23,

Készftette: Jévahagyta:

Soltész-Vincze Tlinde Csato Szabolcs
belsd ellendrzési vezetd jegyz6




A belsé ellendrzés célja, hogy hozzajaruljon az
snkorméanyzatok altal kitlizott startégiai célok
eléréséhez. Az dnkormanyzatok stratégiai célkitiizésel
K6zt szerepel a kozszolgaltatdsok minél magasabb
Yszinvonalon torténd biztositdsa, valamint tébbek koz6tt
ktelepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési, egészségligyi,
szocialis feladatok, munkahelyteremtés eldsegitése. Az
onkormanyzatok altal biztositott kbzszolgaltatasokhoz,
szervesen kapcsolddik a feladat alap finanszirozas,
mely alapvet6en a kotelez$ dnkorményzati feladatokhoz
nytjt forrast. Az 6nként vallalt hataskoroket sajat
—Um/@mmumr illetve az adott feladathoz esetenként
hozzarendelt forrasbol tudja finanszirozni. Az
snkormanyzati feladatellatas, és a finanszirozds
egymastol elvalaszthatatlan. A hatékony dnkormdnyzati
gazdalkodas szempontjdbol elengedhetetlen, hogy

b 26ttik hosszh tavon biztositott legyen az egyensily.
A bevételi forrdsok szambavétele, a palyadzati
lehetbségek feltardsa és a feladatellatas megfeleld
modjsnak kivalasztisa meghatarozé az Snkormanyzat
4ltal kitiizott célok elérése, a sikeres dnkorményzati
miikodés szempontjabol.

Palhaza Viaros Onkorményzata
STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

2022-2025. év

A belsd ellendrzés killdetése, hogy szilard szakmai
alapon 2116, értékteremtd ellendrzéseivel eldmozditsa a

—wmmﬁmﬁm@\mw atlathatosagdt és rendezettségét és jaruljon

hozza a "j6 gyakorlatok" hasznosulésihoz. A belsd
cllenbrzés a nemzetkozileg elfogadott standardok
definiciéjanak megfelelden olyan fliggetlen, targyilagos,
bizonyossagot ad6 és tanicsadd tevékenyseg, amelynek
célja, hogy az ellendrzoit szervezet céljai elérése

_maowa‘vms rendszerszemléletii megkozelitéssel €s

modszeresen értékelje, illetve fejlessze az ellendrzitt
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.

A belst ellendrzés elsédleges célkitiizése, hogy
ellendrzései soran felmérje az Onkorményzatok €s az
intézmények folyamataiban rejld kockéazatokat és
értékelje az azok csokkentésére kialakitott ellendrzesi
pontok megfeleldségét, eredményességét €s
hatékonysagat. A belsd ellentrzés célja annak vizsgélata,
hogy a mitkddtetett integralt kockéazat-kezelési,

ellendrzési és irdnyitasi rendszerek és eljarasok,
megfelelnek-¢ a kévetelményrendszernek. Az ellendrzés

atékore kiterjed mind a jogszabélyok, mind a
felhatalmazas és a sajat hatdskorben helyileg kiadott
szabalyzatok, iranyelvek, eljarasok pontos betartasdnak,
betartattisanak ellendrzésére.

ogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
sliamhaztartasi belso ellendrzési standardok, az
sllamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett médszertani
batmutatok és a jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az
ladott szervezet szabalyszer(i miikodésére, szervezettségére €s
rminden tevékenységére, killdndsen a bevételek és kiaddsok
tervezésének, felhasznalisanak és elszamoldsanak,valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a
vizsgalatdra; a rendszerszemléletl, hatékony gazdalkodésra;
Loz sllamhaztartason kiviilre teljesitett mikodési cela
pénzeszkdzok vizsgdlatara.

Vizsgalandé minden olyan koltségvetési szerv vagy
onkormanyzati tobbségi tulajdonban &llé gazdasagi tirsasag,
mely szervezeti és/vagy tevékenységi valtozasok miatt
srintett. A belsé kontrollok értékelése, a szervezetek
kockézati tényez6i mind a hivatal, mind az dnkormanyzati
intézményekben kiemelt jelentdséggel birnak. Kiemelt
vizsgalando teriiletek: belsd szabdlyozottsag,
pénzgazdilkodas biztonsaga, kitelezettségvéllalas rendje,
szamviteli és beszimolasi rendszer, hatékonysag,
eredményesség, gazdasdgossag.

1. oldal
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A kockazatelemzési folyamat célja tehat, hogy
azonositsa, elemezze és dokumentalia az
Onkormanyzatok és koltségvetési szerveik
folyamataiban és fbb szervezeti egységeinél létezd
kockazatokat.

A kockazatelemzés az elsé lépés ahhoz, hogy az &ves
cliendrzési tevékenységet a Hivatal vezetSivel

Gsszehangoljuk.

Ennek érdekében a Hivatal minden szervezeti egysége
ellendrzés ald keriill a hossz{ tavil ellenSrzési terv
részeként. Az ellendrzések célja elsésorban a
jogszabalyokhoz igazod6 miikodés, hatékonysag
vizsgalata.

Tovibbi kiemelt cél az atlathaté szabalyszert
foazdalkodds és mikddés, valamint az alaptevékenység
teljes kort ellatdsa, ezért minden évben kiemelt feladat
a

kmmma&wamm ellendrzése.

egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal

A belsé ellenérnek a tapasztalata és szakmai megitelése
alapjan értékelnie kell az egyes kockazati tényezbk
adott rendszerre gyakorolt hatésat. A kockdzati
tényezBk és stlyaik kiszamitasat kdvetden a belsd
cllendr értékeli az eredményeket, e szakasz végere
minden rendszer kockéazati tényezd mértékét — magas,
kozepes, alacsony —meg kell allapitani. A belsd
beilenérzési kézikony alapjan, a magas prioritasa
rendszerek kétévente, a kizepes prioritasii rendszerek
cét-harom &vente, az alacsony prioritasi rendszerek
négyévente ellenérizenddk.

A bels ellendmek az ellendrzési célnak €s feladatoknak
megfelelden, valamint a kockézatelemzés eredményeivel

3

ssszhangban kell megvélasztania az ellendrzés
végrehajtdsahoz szilkséges vizsgdlati eljarasokat és
Fmédszereket.

A belsé ellendrzés sordn az alabbi ellendrzési tipusok
alkalmazandok:

. szabalyszerfiségi ellendrzés

- pénziigyi ellendrzés,

. rendszerellendrzés,

- telj esitmény-ellendrzés,

. megbizhatosagi ellendrzeés,

- informatikai rendszerek ellendrzése

370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet 15. § (9)
Belsé ellendri feladatok elldtasa megbizasi szerzédéssel Ybekezdés és 28/2011(VIIL3.) NGM rendelet 1/A.§

- .

eldirasainak megfeleld

- 2

Vizsgilatvezetd

3. oldai
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Palhézai Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Belso ellenorzési kézikonyv

Hatdlyos: 2021.01.01-t81

2021.




Bevezetés

Az allamhdztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza meg a belsé
ellenérzés jogszabélyi alapjait. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérd] szolo 370/2011 (X11.31. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) hatdrozza meg a
koltségvetési szervek vezetSi szdmara a belsd kontrollrend szer kialakitisira és miikodtetésére
vonatkozd tovabbi részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység
eljarasrendjét.

A Bkr. értelmében a belst ellendrzés: fuggetlen, térgyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az cllendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitasi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonysagét.

A belstd ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatdk figyelembevételével, valamint a —
az Allamhaztartdsért felelds miniszter dltal kdzzétett belsé ellendrzési kézikényv minta megfelels
alkalmazasaval - kidolgozott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossdgot add és a tanicsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b} a bels ellendirzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsod ellendrzési
alapszabdlyt;

¢} a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockézatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellenbrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

ej az ellendrzési megéallapitasok hasznositisanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi cljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossdg feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

A nemzetkdzi belst ellenérzési standard ok alapjan a belso ellendrzés kitvetkezd lényeges ismérveit
kell hangsilyozni:
A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait,
A belsd ellendrzés egy, az ellenbrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsdgdban bels,
bizonyossagot add és tandcsado, nem hatosagi jellegii tevékenység,

A belst ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemeként miikadik.

A belsO ellenbrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsd kontrollrendszerét értékelje és javitd
szandékl javaslataival azt fejlessze.

A Pélhézai K6z0s Onkormanyzati Hivatalnal Soltész-Vincze Tiinde (3980 Satoraljatjhely, Mezé
utca 13.) véllalkozdi jogviszonyban latja el a belsd ellenérzési tevékenységet, bele értve a belsd
ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait is.

A kézikonyv hatdlya kiterjed a Palhdzai Kozos Onkorményzati Hivatalra, valamint azokra az
dnkormanyzatokra, nemzetiségi 6nkormanyzatokra és tarsuldsokra, amelyek gazdalkodasi feladatait
ellatja. A belsé ellendrzési kézikonyv (tovabbiakban BEK) jovdhagydsira a Palhdzai Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzéje jogosult.

A BEK feliilvizsgélatat, az alapjat képezd jogszabélyi kornyezetvaltozasok fliggvényében legaldbb
kétévente el kell végezni.

Jelen Bels6 Ellendrzési Kézikonyv 2021.01.01-t6] hatilyos, mellyel egyidejlileg az érvényben lévé
Kézikdnyv hatalyat veszii.



I1. A bels6 kontrollrendszer fogalma és elemei

1. A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv dltal a kockézatok kezelésére és targyilagos
bizonyossig megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a kovetkezd fo célokat:

@) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossig, hatckonysag es
eredmeényesség kivetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljn sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
milkddésével kapesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizdciojara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

2. A koltségvetési szerv belséd kontroflrendszeréért a koltségvetési szerv vezetbje felelds, aki
koteles kialakitani és mikodtetni - a szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld:

a) Kontrollkirnyezetet

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

- vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

- atlathaté a humdner6forras-kezelés,

- biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése
és elbsegitése.

A kontrollkdrnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihato
Lhozzaallasat", a vezettk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz vald viszonyéat. A kontroil
kérnyezet magiban foglalja az integritast, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozéfiajat és stilusat, a feleldsségi korok
kijelolésének, a beszamoltatdsnak valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba
a vezelOség iranyitasi tevékenységének mindségét. A kontroll kirnyezet az alapja a belsé
kontrollok &sszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

A koltségvetési szerv vezet§je kiteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodietni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok
Atlathatd, szabalyszeril, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A
koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztasi személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). A
kéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatiabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiiléntsen a felelosségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.




b) Integrdlt kockdzatkezelési rendszert
A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti
célokkal Osszefiiggd kockazatokat, tovabbd meg kell hatarozni az egyes kockézatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtisa folyamatos nyomon
kavetésének modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épiil,
amely lehetdvé teszi a Kézos Onkorméanyzati Hivatal, mint szervezet tevékenysége alapjan
kialakitott célokra haté negativ hatisok, vagy elszalasztott lehetSségek felismerését,
clemzését és kezelését. A kockazatok forrasat tekintve minden szervezet kiilséd és belsd
kockazatokkal szembesiil. A kockézatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti
célok, amelyekre vonatkozdan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani, mérni, és a
valaszlépéseket meg lehet hatarozni.

A koltségvetési szerv vezetGje a belsd kontrollrendszer koordinalisara belsd kontroll
feleldst jelslhet ki. Belst ellendr belsé kontroll feleldsnek nem jeltlhetd ki, Ha van a
szervezetnél kijelolt integritds tanicsadd, akkor a belsé kontroll felelos és az integritas
tanacsadd kézotti egytittmitkddést és feladatmegosztast egyértelmiien meg kell hatarozni, A
belsé kontroll felelos feladata a koltségvetési szerv vezetdje és a folyamatgazdak
tamogatasa a belsé kontrollrendszer kialakitisaban és fejlesziésében.

A koltségyetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljardsrend;jét.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljrasrendje tartalmazza:
«)  a bejelentett kockdzatok és események elézetes ériékelésének modszertanat,
b)  abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegylijtésének modjat,
¢)  az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) avonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) a szervezeti integritast sértd események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,
4 az alkalmazhato jogkdvetkezményeket,

g)  abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérdl valo tajékoztatisara vonatkozd szabalyokat és

h)  aszervezeti integritast sért események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljdrasi szabalyokat.

A koltségvetési szerv vezetdjének felelGssége olyan beisd kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabélyban eldirt kockéazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az dgazati Gtmutatdkat is.

A koltségvetési szerv vezet§je az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasdra szervezeti
felelost jelol ki. Bels6 ellenér szervezeti felelosnek nem jeldlhetd ki, A folyamatgazdaknak
egytitt kell miikodnitik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara kijeltlt szervezeti
felelGssel.

Kontrolltevékenységeket

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsitik a szervezet integritisat,



A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az eljarasokat, amelyck biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és clvardsok végrehajtasra keriiljenek, az azokat
veszélyeztetd kockdzatok a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontroll tevékenységek a
szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési teriiletén megjelennek.

A kontrolitevékenységek elemei lehetnek egyebek kozott:

» Eldzetes, utolagos és vezetdi kontrollok (pl. elszamolasok, utalasok ellendizése
Kijelolések (pl. vezetdi, feliilvizsgélati feladatokra)

»  Jovahagyasok (pl. szerzOdések, utaldsok, tranzakeidk, stb.)

= Jogosultsdgok (pl. hozzaférési és dontési jogosultsagok)
Igazolasok

»  Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetdse)

»  Mikodési tevékenység attekintése (pl. folyamatelemzés)
Eszkozik védelme (pl. fizikai védelem)

»  Hozzaférési jogosultsagok (pl. informatikai rendszerekhez)

» Feladatktrok szétvélasztdsa (pl. utalvanyozd, ellenjegyzs, jovabagyo)
Rendszerek biztonsaga és infegritasa

A kontrolltevékenységek feldlelik mindazokat az elSirasokat ¢s eljardsokat, amelyek
biztositjak, hogy a vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, az
azokat veszélyeztetd kockdzatok a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontroll
tevékenységek tehat a kockazatok kezelésének eszkozei. Az egyes kontroll tevékenységek nem
foglalhatok bele egy generikus rendszerbe, azok elemzésére és értékelésére kiilon eljarasok
szitkségesek szervezetenként és folyamatonként is, ugyanakkor altaldban négy kitlonbozo
tipustt kontrolltevékenységet kilonboztetiink meg:

o [ranymutato kontrollok:
Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak. Altaldban egy
tevékenység vagy tevékenységcsoport konkeét 1épéseit, idSbeni  iitemezésiiket
tartalmazzak. Hasznos lehet a szervezet korabbi, hasonld tevékenységekbd! nyert
tapasztalatainak beépitése az ilyen jellegii kontrollokba, amely ugyancsak biztositékként
szolgalhat a kivant cél eléréséhez.

e

I[ranymutaté kontrollok lehetnek pl.: eljarasrendek, eldirasok, vezet6i utasitasok.

o Megeldzd kontrollok:
Ezek a kontrollok korlatozzik egy nem kivant kdvetkezménnyel jaré kockazat
realizalodasanak lehetdségét. A szervezeten beliil miikadd belsé kontrollok tobbsége ehhez
a kategdrishoz tartozik.
Megel6zo6 kontrollok lehetnek pl.:

Bizonyos feladatok szétvéilasztasa (példéul az a személy, aki a szdmldk kifizet¢sét
hagyja jova kiilonbozik attdl, aki az arut vagy szolgéltatast megrendeli - ilyen
mddon megakadalyozhatd, hogy valaki kozpénzen sajat hasznara tevékenykedjen).
meghatarozott személyck felhatalmazisa (példaul megfelelden képzett, felkészitett és
ezaltal a sajtéval vald kapesolattartisra felhatalmazott személy kijeldlése megeldzi a
veszélyét annak, hogy nem megfeleld nyilatkozat jelenik meg a szervezetrdl a
médiaban).




Eszkdzok védelme.

Rendszerek biztonsdganak és integritasinak biztositasa.

»  Felderitd kontrollok:
Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem
kivant események kovetkeztek be. Mivel csak az esemény bekdvetkezése utan fejtik ki
hatdsukat, ezért csak abban az esetben hasznalhatok, amennyiben lehettség van a kar vagy
veszteség elfogadasara.
Felderitd kontrollok lehetnek pl.:
e Utdlagos és vezetdi ellendrzések (pl. elszdmolasok, utalasok ellendrzése, készlet
ellenérzések - voltak-e, engedély nélkiili kivételezések).
o Egyeztetések (pl. terv ¢s tényadatok egyeztetése, készletegyeztetések - voltak-¢
engedély nélkiili tranzakciok),
o Miktdési tevékenységek vagy egyes projektek megvaldsitdsardl szl
attekintések, monitoring jelentések (folyamatelemzések, projektek tapasztalatai,
amelyek a késobbiekben is felhasznalhatok).

o Korrekcios kontrollok :
Ezek a kontrollok a realizdlod ott, nem kivant kockazat kivetkezményeit korrigaljak, tgy,
hogy kisegité megoldast nyljtanak a kar vagy veszteség csikkentésére.
Korrekeids kontrollok lehetnek pl.:

Olyan szerzédési feltételek kikotése, amelyek védik a feleket esetleges veszteség
esetén.

Eshettsegi tervek kidolgozasa, amellyel a szervezet mitkddésének folytonossigat tudja
biztositani negativ hatasokkal, veszteséggel jard esemény bekdvetkezése esetén.

d) Informdcios és konmmunikdacios rendszert
A koltségvetési szerv vezetSje olyan informacids és kommunikacids rendszert alakit ki és
miikddtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciék a megfeleld id6ben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeli egységhez, illetve személyhez.

Az informdcio és kommunikacié a teljes kontrollrendszert atszévi. Ez az elem biztositja
o mind a fentrdl lefelé torténd kommunikacidt (célok és elvardsok, értékelés, feladatok
kijelolése, kontroll feleléstk megnevezése stb.),
o mind az alulrdl felfelé torténd informacidaramlast (kockdzatok beazonositasa,
hidnyossagok és csalasok bemutatdsa, beszamolas a mikddésrol és a pénziigyekro!

sth.)

A kommunikacios rendszertdl elvaras, hogy minden olyan adat és informdcid megjelenjen, és
feldolgozédsra keriiljon benne, amely alapveten sziikséges a szervezetiranyitasa és
ellendrizhet6sége szempontjabdl. Az informacio és az azt dramoltaté kommunikécios csatornak
¢s eszkzok egymast kiegeszitd tényezok. Barmelyikben meglévé gyengeség vagy hianyossag
negativan hat a masik mindségére.

e) Moniforing rendszert

A koltségvetési szerv vezetGje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek



keretében megvaldsulo folyamatos és eseti nyomon kivetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektd! fiiggetleniil miksdo belsd ellendrzésbol allhat.

A monitoring mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a belsdé kontrollrendszer folyamatos
monitoring (nyomon kovetés) és éitékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere
rugalmasan tudjon reagilni a véltozd kiilsé és belsé koriilményekhez. A monitoringot
thmogatva ugyan megjelennek a szervezet vezetésétd! elkiilonitett funkeidk is, mint példaul
a belsd ellenérzés, a konyvvizsglok, vagy éppen az audit bizottsag, azonban a monitoring
biztositasa és napi mitkddtetése az operativ vezetés feladata marad.

3. Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikédéséraol

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a
koltségvetési szerv belsd kontrolirendszerének mintségét.

A koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoléval egyiitt kiildi
meg az irinyit6é szervnek. A fejezetet iranyitd szerv vezetdje a targyévet kévetd év 4prilis 30-4ig
megkiildi az allamhaztartdsért felelés miniszternek az 4ltala vezetett koltségvetési szervre
vonatkoz6 nyilatkozatot és az irdnyitasa vagy feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervekre
vonatkozo nyilatkozatok mésolatat. A nyilatkozat elektronikus alairassal ellatva elektronikusan
is megkiildhetd.

A helyi dnkormdnyzati koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoloval egyiitt kiildi meg az iranyito szerv vezetdiének.

A vezetdi nyilatkozatot a polgirmester a zarszdmadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a
képviselb-testiilet elé.

Ha a megtett nyilatkozat és a zarszamaddassal kapesolatosan elvégzett ellendrzések eredménye
kozott ellentmondds all fenn, a koltségvetési szerv vezetje az ellentmondas okairdl - az
ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott harmine napon beliil - irdsban beszamol az iranyité
szerv vezetbjének. Az iranyfto szerv vezetdje - ha a beszdmoldst nem tartja elfogadhatonak - a
koltségvetési szerv vezetdiét intézkedési terv készitésére kotelezi.

Ha a koltségvetési szervnél év kdzben viltozas torténik a szerv vezetbje személyében, vagy a
kéltségvetési szerv atalakul, megszinik, a tavozd vezetd, illetve az atalakuld, megsziind
kisltségvetési szerv vezetbje koteles az 1. mellékletet az addig eltelt iddszak vonatkozasaba n
kitolteni, és az (j vezetOnek, illetve a jogutdd kéltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajit
nyilatkozatédhoz mellékeli.

4., A Kkiliségvetési szervek vezetéi és gazdasapi vezetbinek belsé kontrollrendszer
témakérében elbirt tovabbképzési kitelezettsége

A koltségvetési szerv vezetdje vagy az dltala irasban kijelolt személy kétévente a belsd
kontrollrendszer témakodrében az 4allamhaztartasért feleldés miniszter altal meghatdrozott
tovabbképzésen vesz részt. A koltségvetési szerv vezetdje a tovabbképzésen vald részvételre - a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetGje kivételével — a
koltségvetési szerv valamely vezetd allasi munkatarsat, a belsd kontroll felelost vagy az
integritds tandcsadot jelolheti ki, A koltségvetési szerv vezetOje a részvételt az irdnyitd szerv
vezetdje felé a trgyév december 31-ig igazolja.

A koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek
témakdrben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt
venni. A részvételt a kiltségvetési szerv vezetdje december 31-éig igazolja.

A pazdasigi vezetd Atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa és a gazdasagi vezet®i allashely
megiiresedése esetén a gazdasigi vezetdt helyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak




ellatasara kijelolt személy akkor koteles a tovabbképzésen részt venni, ha a gazdasigi vezetd
feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja,

Az el6bbiek nem vonatkoznak az adott évben azon személyekre, akiket julius 1-je utin biznak
meg vezetOi feladattal. A targyév jinius 30-a utdn megbizott, képzésre kotelezett személyek a
kinevezesiiket kovetd évben kételesek elsé alkalommal a képzési kistelezettségiiket teljesiteni.

ITI. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzési alapszabaly (charta) egy megallapodas a koltségvetési szelv vezetdje és a belsd
cllendrzési vezetd kozott a belsd ellendrzés f6bb feladatairsl, hataskoreird], jogairdl és
ktelezettségeirdl.

1. A belso ellen6rzés fogalma, célja és feladata
A Bkr. 2. § b} pontja alapjan a bels6 ellentrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikdését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellenbrzés az ellenérzott szerv céljai elérése érdekében
rendszerszemléletl megktzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzitt szerv
belsd kontrollrendszerének, - eljarasainak hatékonysagat.

1.1.A belsé ellen6rzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gylijt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmdra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan.

[.2. A belst ellen6rzés feladata annak vizsgélata - és ennek sordn elegendd bizonyitékkal
alatamasztva, megfeleld bizonyossagot adni arra vonatkozoban-, hogy a vezetés dltal kialakitott
¢s mikodtetett belsé kontrollrendszerek és eljarasok megfelelnek-e az  alabbi
kovetelményeknek:

a) A szervezeti céikitiizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere kepes felismerni, és azokat megfelelen kezelni;

b) Az egyes vezetok és vezetdi csoportok kizotti egyiittmiikédés megfeleld,

c) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ milkSdésre vonatkozd adatok, informicidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre dllnal;

d) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabéalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal eldirt
beszdmolasi kotelezettséget is), valamint &sszhangban van a nemzetkzileg elfogadott
standardokkal, és az allamhéztartasért felelds miniszter altal kiszzétett iranymutatasokkal és
modszertani Gtmutatokkal:

e) Az eszkozokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak;

f) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak ;

g) A koltségvetesi szerv munkafolyamataiban a belsé kontroll rendszer min8sége megfeleld
és folyamatos korszertsitése biztositott;

h) A rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesztés alatt allokat is - teljesek és biztositjak,
hogy az ellen6rzések megfeleld védelmet nyfijtanak a hibék, szabélytalansagok és egyéb
vesztesége k elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok Gsszhangban vannak a szervezet
atfogod céljaival és célkitlizéseivel,



[.3.

1.4,

1.5,

2.

i) Az adott koltségvetési szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényi
szabalyok valtozésaira a kdltségvetési szerv idGben és megfelelen reagal.

A belsé ellendrzés végrehajtisa soran feltért, a belsd kontrollrendszer hatékonysiganak,
mindségének javitdsira vonatkozéd lehetbségekrdl a vezetést tdjékoztatni kell. A belsd
ellen6rzés - mint vezetdt tamogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon
feleldsségiik alél, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mitkddtessék.
A belst ellendrzés a szervezet belsé kontrolirendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz,
de e javaslatok végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizdrdlag a vezetbk
feleldsségi korébe tartozik.

A belsd ellendrzés ellendrzési hatokére kiterjed mind a kézpontilag kiadott jogszabalyok,
irdnyelvek, és eljarasok pontos betartasanak ellendrzésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetktzi kételezetiséghbSl ésfvagy valamilyen nemzetkdzi
szervezeti tagsagbol erednek), mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési  szervek  tevékenysége  gazdasipossiginak,  hatékonysdgénak  és
eredményességének  vizsgélatdra az allamhaztartdsi gazddlkodds megbizhatosiga ¢és
atlathatésaga érdekében.

A belsé ellenéirzés tandcsaddi tevékenysége elsdsorban az alabbiakra terjed ki:

a) Vezetdk tamogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az egyes
megoldasi lehetdségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a vezetdség figyelmét)
megfogalmazésaval, azonban a dontést a vezetdségnek kell meghoznia.

b) Humanerdforras-kapacitésokkal valo racionalisabb gazdalkodésra irdnyuld tandcsadas.

¢) Pénziigyi, targyi és informatikai erdforrasokkal valé raciondlisabb gazdélkodésra iranyulo
tanacsadas.

d) A vezetdség szakértdi, tandcsaddi tdmogatisa a kockazat- és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

¢} Tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizélésa, a valtozdsmenedzsment teriiletén.

Beszamolas

A belst ellenbrzési vezetd kiteles a kdliségvetési szerv vezetdje szamara:

a) évente atfogd értékelést adni a kéliségvetési szerv belsd kontrollrendszerérdl, és nyilatkozni
ezen rendszer egyes elemeinek megfelel6ségéro! és hatékonysagardl;

b) a koltségvetési szerv belsé  kontrollrendszeréhez kapesolédé minden Iényeges
megéllapftasrol beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl,

¢) rendszeres idékozonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervidl valé eltérés okairdl, valamint a
belst ellendrzési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi &s targyi feltételek meglétérol,

d) a koltségvetési szerv vezetdjének kérése estén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockézatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsdgi-, jogi-, etikai-, kiils6
eliendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd

szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errdl a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

Fiiggetlenség
A belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositisa érdekében a belsd ellentrzési vezetd kozvetlentl
a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten végzi feladatait, kijelslésérol a koliségvetési szerv




vezetdje gondoskodik. A bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzétt tevékenység
feletti hatdskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsd ellendr bevondsa a
szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasiba és végrehajtdsaba csak
tandcsadds, véleményezés jelleggel térténhet.

4. Felelosség

A belsd ellentr felelosségi korébe tartozik:

a) Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellentrzés hatokdrébe tartozd ellenérzés, a jelen
Alapszabilyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

b) A koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatainak eflatisa a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, ttmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

c) A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok modositdsara irdnyuld javaslatokat az ellendrzési vezetd
kdteles a kdltségvetési szerv vezet§jének jovahagyasra benydjtani;

d) A jovahagyott éves ellendrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is;

¢) A szervezetnél miikddé fobb funkcidk, valamint az 0 vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsdval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapesolatos problémaékat értékelni;

) A koltségvetési szerv vezet6jét tajékoziatni a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

g) A maés szervezetek 4ltal végzett ellenSrzések és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérni
annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mikédését - ésszerli koltségkihatds
mellett - optimélisan lefedje.

5. Jogok és kitelezettsépek

51 A belsd ellendr jogai és kitelezeltségei
A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

A Bkr, 25, §-a alapjan a belsd ellendr az alabbiakra jogosult:

a) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irdsaira, munkarendijére;

b) az ellendrzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés tirgyahoz kapesolodo,
allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiilén  jogszabalyokban
meghatarozott adat- és titok"Védelmi eldirasok betartdséval, azokrdl mésolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hétrahagyasa mellett - tvételi elismervény ellenében - dtvenni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet$jétdl és barmely alkalmazottjatdl
irasban vagy széban informaciot kérmi;

d) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodaséaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektél;

e) avizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A Bkr. 26. § alapjan a belsd ellendr kiteles
a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
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b) tevékenységének megkezdésérsl az ellendrzott szerv vezet®jét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kolillményeket
megvizsgalni;

d) megéllapitisait targyszerlien, a val6signak megfeleléen irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellentrzési vezetonek;

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés tervezetét az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

g) ellen6rzési megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetdsszerv vezetOjének,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor hianytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében a
koltségvetési szerv vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni;

i} az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonségi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

) a tudomaséra jutott szolgalati €s iizleti titkot megdrizni;

k) az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmésolatokat az ellenérzeés dokumentacidjaban
megOrizni.

5.2. Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezetiségei

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

A Bkr. 27. §-a alapjan az ellendrzott szerv, illetve szervezefi egység vezetdje  és
alkalmazottai
Jogosultak:
a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hidgnyaban az egylittmilktdést megtagadni;

b) az ellendrzés megéllapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

A Bkr, 28. § alapjan az ellendrzitt szerv, illetve szervezeli egység vezetdje és alkalmazottai

kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumen-
tumokat - masolat és 4tvételi elismervény ellenében - az ellendrnek megadott hataridore
atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdéan az ellenbrzés megéllapitisai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldstket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az, intézkedéseket a megadott hataridbig végrehajtani, tovabba arrél az ellendrzést végzo
szerv, illetve szervezeti egység belsd ellendrzési vezetdjét tajékoztatni;

d) az ellendr szdmara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.
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6. Hataskor
A bels6 ellendrzés hataskori felhatalmazasat az Aht. és a Bkr, hatdrozza meg.

6.1. A belsd ellendr hataskore kiterjed az aldbbiakra:

a) korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz,

b) akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;

c) az ellendrzési ceélok elérése érdekében pgazdalkodik a rendelkezésére alld
er6forrdsokkal, meghatarozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és
kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott eliendrzési modszereket;

d) az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellendrzdtt szervezet barmely dolgozéjatdl
informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényl esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolyta tasdhoz méas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd
segitségét igénybe venni.

0.2. A belsd eflendr hataskore az aldabbiakra nem terjed ki:
a) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald
részvételre;
b) pénziigyi tranzakeidk kezdeményezésére vagy jovahagydsdra,
c) a szervezet barmely alkalmazott munkatarsa tevékenységének iranyitisara, kivéve, ha
ezek a munkatarsak meghizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy
mas egyéb modon segitsék a belss ellendrt.

1w

7. Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirdsok
A belso ellentr tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett maodszertani (tmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a belsd cllendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetéje 4ltal
Jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

IV. A BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikai kédex megalkotasanak célja a belsd ellendrzési szakman beliili etikai kultira erdsitésének
elémozditasa, a kizalkalmazottakra és egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra vonatkozd
etikai szabélyokra figyelemmel a bels§ ellendrdk magatartasi szabélyait régzitd olyan
kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsé ellendroknek feladatuk ellatasa soran kovetniiik
kell,

A) Feddhetetlenség
A belsd ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye irdnti bizalmat. A belso
ellenér:

o munk4jit becsiilettel, a t6le elvarhatd tisztességpel, szakmai gondossiggal,
hozzdértéssel és feleldsséggel végzi,
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s a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelGen végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

e tartdzkodik minden olyan tevékenységtsl, amely jogszabédlyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem méltd a belsé ellendrzési szakmahoz;

o tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjarul azok megvalésulasdhoz, illetve
munkéjat a kozérdek szem elott tartasaval végzi.

B) Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A belsd ellendr minden esetben objektiven, részrehajlds nélkil jar el barmely tevékenyscg vagy
folyamat vizsgalatinal az informécié gylijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kézlése soran. A bels§ ellendr megdrzi fiiggetlenségét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kiilsé érdekcsoportoktdl. A belsd ellendr minden lényeges ¢s
jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitisakor nem befolyasolja sajat, vagy
harmadik fél érdeke.

A belsd ellendr:

» tartézkodik minden olyan tevékenységt6l vagy  kapcsolattdl,  amely
csorbithatja értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet
érdekeit sértheti;

» politikai befolyast6! mentesen végzi tevékenységét;

» olyan, megfelelden mepalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizardlag a pénziigyminiszter altal kizzétett belsé ellenbrzési
standardokban foglaltakkal Gsszhangban 16v6, megfeleld és elegend6 ellendrzési
bizonyitékokon alapulnak;

= nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatist vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyésolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat,

» jelentésében szerepeitet minden olyan lényeges €s jelentds tényt, amely biztositja
a vizsghlt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét;

* mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjak a bels6 ellendr sajat kovetkeztetéseit.

C) Titoktartas
A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés sordn tudomaséra jutott adatot és
informaciét. Megfeleld felhatalmazds nélkiil ezeket az informécidkat nem hozhatja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasira, kivéve amennyiben az informéacié kdzlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
A belsd ellendr:

= 3 tevékenysége sordn tudomasara jutott informécitkat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik;

¥ a tudomdisara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elbirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve személyek
javara vagy kérara, az ellendrzott szervezet érdekeit vagy a kdzérdeket sért6 modon
nem hasznalhatja fel.

D) Szalértelem
A belsd ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokéban latja el.
A belsd ellendr:
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o kizarolag olyan ellenbrzést vagy tanacsadast végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelel6 kiilsé
szakértd bevonasardl;

o a belsd ellendrzési tevékenységet a Belst Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének
standardjain alapulé irdnymutatdsolkkal, ajanlasokkal és modszertani Utmutatokkal
6sszhangban végzi;

o torekszik szakmai ismercteit, tevékenysége hatékonysigit és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

E) Egyiittmiikidés
A belsd ellendr kételes olyan magatartast tandsitani, amely el6segiti az ellendrok kozbtti és a
szakmén beliili egylittmiikédést és jo kapcsolatok kialakitasat,

F) Osszeférhetetlenség

Bkr. 20. § (1) A belsé ellendr, belsd ellendrzési vezetd tekintetében sszeférhetetlenség all fenn

és ezért nem vehet részt az ellendrzésben, amennyiben

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjdnak a Polgari
Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V., torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja;

b) kordbban az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatdi jogktre ala
tartozott, a jogviszony megszlinésétd] szamitott egy éven beliil;

¢) az ellendrizendd szakteriilettel vagy intézménnyel kizds, illetve kapesolddéd program vagy
feladat végrehajtasaban kozrem(kddstt, a program lezérasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

d) azellendrzés targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbd! nem varhatd el.

Bkr. 20.§ (3) Az osszeférhetetlenségro] a koltségvetési szerv vezetdje, az Osszeférhetetlenség
okanak tudomasara jutasatol szamitoit 10 napon beliil hatiroz. A dontés meghozataldig az
ellendrt Ssszeférhetetlenséggel dsszefiiggésben az ellenérzési tevékenysége aldl fel kell menteni.

Bkr. 20.§ (2) A belsd ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadd
tevékenységet, ahol korabban felelos szerepiik volt. A tanicsadd tevékenység fiiggetlen egy
esetleg késbb elrendelt ellendrzést6l.

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsadési
tevékenységet  végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
dsszeférhetetlenséghez.

A belst ellenér;

o ellenérzési vagy tandcsadési tevékenység keretében nem vehet 4t a vizsgalt szervezet
vezetdiének hataskorébe tartozé feleldsséget;

o fiiggetlenségét megbrzi és elkeriili az §sszeférhetetlenség minden Iehetséges formajat
azaltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolydsolja vagy
befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

o elkeriill minden olyan kapcsolatot a vizsgilt szervezet vezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy
veszélyezietheti fiiggetlenségét;
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o nem haszndlhatja fel hivatalos pozicigjat magancélra, és elkeriili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupeid veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fiiggetlenségével kapesolatban.

V.A belso ellenorzés funkcionalis fiiggetlensége

A kozos hivatalt alkotd onkorményzatok képviseld-testiileteinek dontése alapjan a belsd
ellendrzést a kozos hivatal jegyzOje alakitja ki. A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belsd
ellenérzés mitkodési feltételeit.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrok funkcionlis (feladatkéri és szervezeti)
fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani, kiiléndsen az alabbiakra vald
tekintettel:

» az éves ellendrzési terv kidolgozisa, kockdzatelemzési mdd szerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

e azcllendrzési program elkészitése és végrehajtasa, az ellendrzési médszerek kivalasztisa,

o kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitese,

e a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A szervezeti vagy funkcionalis fiiggetlenség fogalma szerint a bels ellendr olyan vezet6i szintnek
tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdveé teszi a belsd ellendrzési
tevékenységet végzd szamdra feladatai teljesitését, tovabbd a belsd ellenbrzés hatokorének
meghatérozasa, a vizsgilat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen kell, hogy
térténjen.

A belsé ellendr a jegyzd kozvetlen feliigyelete ¢s iranyitasa alatt 4ll.

VI. A belso ellenoérzési tevékenység iranyitasa

A belsd ecllendrzés a mikddési folyamatokat elemzi, abbél a szempontbdl, hogy a belsd
kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezet6k 4ltal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére
szolgalé kontrollok megfeleldségét értékelje. A belsd ellendrzés a miikodési, tevékenységi
folyamatokbd! indul ki mikézben 6nmaga is - a bels6 kontrollrendszer részeként - egy kontroll
folyamatot képez a kiltségvetési szerv belsd kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belsd ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelelden mutatja be.

A belst ellendrzési folyamat legfébb elemei, lépései a kovetkezdk:
» Tervezés (eldkészités, kockazatelemzés, stratégiai és éves tervek elkészitése)
Végrehajtas (ellendrzésre vald felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)
o Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezarasa, véglegesitése)

e Nyomon kovetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtisinak nyomon
kivetése, utdellendrzés)
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1. Bels6 ellendri humaneréforras-gazdalkodas

A belsé ellendrzés eredményes iranyitasa a jegyzé feladata. A jegyzdnek kell biztositania, hogy
oly mé6don irdnyitsa a fiiggetlen bels6 ellenérzési tevékenységét, hogy az mitkodésével ndvelje a
szervezet eredményességét. Ennek kapesin a belsd ellendérzés irdnyitasihoz kapcsolodd
feladatok koziil kiemelt jelentéségli feladat a belsé erbforrdsok hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznalasa, a Belsd Ellentrzési Alapszabilynak, az IIA standardoknak és a

o0

Szakmat Etikai Kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A megfeleld képzettségil belst ellendr kivalasztasit és megtartasat szolgaljak a belsd ellenbrzés
iranyitasinak részeként kialakitott és alkalmazott human erforrds folyamatok, melyek
elsédleges elemei:
e kapacitds-felmérés részben annak megéllapitisara, hogy a megfeleld
szakértelem biztositott-e a feladatok elvégzéséhez;
o kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithato a megfelelé képzettség
és szakértelem;

e Kkészségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrdk folyamatos
fejlodésre;

A bels6 ellen6rzés humaner6forras-gazdalkodassal kapesolatos  folyamatait  célszerii
Osszehangolni a szervezet humdanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd szabélyzataival és a
szervezeti szintl képzési tervvel.

Jelenleg a feladat ellatasa kiils$ szolgaltaté bevonésaval torténik. A kiilsé szolgaltaténak munkaja
soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a kapcsolddd nemzetkdzi és hazai
ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrskre vonatkozo etikai kodex" elbirdsait és meg
kell felelnie az adott szervezet belst ellentrzési kézikonyvében foglalt elvarasoknal.,

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarfon el a kiilsé szolgéltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok szempontjabol
megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon.

Ezen kivil szitkséges, hogy a kiilsd szolgaltatd képviseletében belst ellensrzési tevékenységet
végezni kivano személy regisztralt belsé ellendr legyen.

Kiilsé szolgéltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attodl fiiggben, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszeinély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérd], fetkésziiltségerol a koltségvetési szerv vezetdjének kitelessége meggy6zbdni,

A belsé ellendrik folyamatos tovabbképzésére vonatkozé alapelvek

Az Aht. 70. § alapjan a belsd ellendrok kotelesek a mér megszerzett ismereteket naprakészen
tartani, fejleszteni, a valtozdsokbdl eredd kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek
érdekében kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni,

A kompetenciafejlesztési folyamat célja mindazoknak az ismereteknek, tudadsnak,
készségeknek, személyiségjegyeknek és tehetségelemeknek a folyamatos fejlesztése, amelyek
gyakorlati alkalmazésa révén az alkalmazottak egyéni- és részrendszer, valamint a teljes
rendszer hatékonysaga és célorientaltsaga, ezéltal a szervezet eredményessége no.
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A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetbséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlddésére. A belst ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjdn lehet meghatdrozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, {rasban jovahagyott tervek, melyek megvalésuldsat az
év soran folyamatosan nyomon kell kévetni,

Az egyéni képzési tervek kialakitdsakor meg kell hatarozni a képzési lehetOségek ¢€s
szempontok alapjan az eflentrok fejlédését legjobban szolghld képzési eszkdzoket. Valasztani
kell a belsd (szervezeten beliili) €s kiilsé (kiils6s szakértd cég altal tartott) kepzési formak
koziil, figyelembe véve a modern képzési technikak (pl. e-learning, tdvoktatas) altal nytjtott
lehetbségeket is, melyek az 6nalléd egyéni tanulis lehetdségét nyhjtjak. A képzési tervek
kialakitasakor hangsilyt kell fektetni relevans szakmai képesitések megszerzésére is. Kiemelt
képzési teriiletnek kell tekinteni:

*  a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési  technikdk, csalasra wutald jelek
beazonositdsa), a kommunikécids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

= illetve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. iddémenedzsment).

A képzési tervek megvaldsitisahoz sziikséges idOsziikségletet be kell tervezni az €ves és
stratégiai cllenbrzési tervekbe.

2. A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A Bkr. 22, § (1) bekezdése alapjan a belst ellendrzési vezetd feladata gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellenérzési kézikdnyvben rdgzitésre s a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasok, tovabbi hogy
érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatok.

A belst ellendr tartozik feleldsséggel az olyan eljardsok végrehajtasaért, amelyek elfogadhatd
szintl bizonyossagot hivatottak a belsd ellenbrzés tevékenység érdekeltjei szaméara nytjtani arra
nézve, hogy:
o Az ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban (Chartdban)
foglaltaknak megfelelten végzi, és dsszhangban van a Belsd Ellen6rzési Szakma
Gyakorlati Standardjaival és a Belsd ellenorékre vonatkozd szakmai Efikai Kodex-
el.

o A belsd ellendrzési tevékenység gazdasigosan, hatékonyan ¢s eredményesen
miikodik.

o A belsd ellendrzési tevékenység érdekeltjei szaméara értéket ad és javitja a szervezet
mitkddését.

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljardsoknak a kovetkezOkre kell
kiterjedniitk:
o A standardoknak ¢&s az Etikai Kédexnek valé megfelelés.
o A belsté  ellentrzési tevékenység  alapszabalyanak, céljainak,
célkitlizéseinek, szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége.
o Hozzajirulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez Az alkalmazando
jogszabalyok és egyéb eloirasok betartdsa,
o A legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazisa.
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3.

o Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket €s fejleszti-c a szervezet mikodését,

2.1. Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos minOségbiztositas nem mas, mint az ellendrzések végrehajtasinak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsd ellenbrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kovetése, feliilvizsgalata.

A belsd ellendr feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld szakmai-
vezet6l mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
» g tervezésre,
» az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
az ellenOrzés lefolytatasara,
» a munkalapok hasznalatara,
» azellendrzési jelentés elkészitésére,

» azeredmények kozlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belsé ellendr felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos mindségbiztositas egy, a
mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiils, rutinjellegii tevékenységgé kell, hogy
valjon. A folyamatos mindségbiztositis nem azonos a bizonyos idékozdnként (pl. évente, illetve
legalabb 5 évente) végzett Snértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségérickelésekkel.

A beilsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsdsorban a kévetkezdk

lehetnek:

- a rendszeres id6kodzOnként (altalaban évente egyszer, az eves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnérickelés;

- az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri &és vizsgilja a jogszabdlyok, irdnyelvek, modszertani (tmutatok,
valamint a belsd ellenérzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazésat és
végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

3.1. A belsd ellendrok teljesitményének értékelése

A jegyzd feladata megfelelé teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és milkddtetése. A
megfelelden kialakitott teljesitményériékelés visszajelzést ad a belsd ellenérzés hatékonysagarol és
erediményességérdl.

3.2. A beis6 ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belso ellenér teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a
tényleges teljesitményt Sssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az elbzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a teljesitmények

objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni. A teljesitményértékelési kategoridkat a belsd
ellendrzés éves- és stratégiai tervével dsszhangban kell kialakitani, és azok az ellen6rzés megfeleld
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végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjék, pl. ellendrzések végrehajtasa,
kommunikacio, kapesolattartas,

Az értékelési kategoridkon belill a teljesitmény mérésére és dsszehasonlitdsara alkalmas, lehetOleg
objektlv célokat és mérSszamokat kell meghatérozni, melyek: egyediek, mérhetoek,
megvalosithatok, redlisak, idétartamhoz kitottek.

3.3. Rendszeres iddkozonként végzett nértékelés

A Bkr. 48 §-a értelmében a belsd ellendr feleldssége, hogy évente egyszer az éves ellenbrzési

jelentés keretében dnértékelést végezzen az aldbbiak alapjan :

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dmértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatésa,

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatésa,

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellentrzési tapasztalatok alapjén az alabbiak
szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasigossaganak,hatékonysaganak és

eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok ;
bb) a belsd kontrolirendszer 6t elemének értekelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

4, Kiilsd szakértok bevonasara vonatkozo eldirdsok

A Bkr, 2. § a) pontja szerint bels6 ellendr a kliségvetési szervnél teljes vagy részmunkaid6ben

foglalkoztatott, vagy polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellato
személy;

Bkr. 16. § (2) Ha a kéltségvetési szerv nem foglalkoztat belst ellendrt, a koltségvetési szerv
vezetSje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd cllendirzési tevékenységének kiilsd
szolgaltaté bevonasaval torténd megszervezésérol.

(4) A belsé ellendérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megéallapodasban rendelkezni kell a 22, §-ban foglalt tevékenységek ellatisdnak maodjardl.
(5)Az (1)-(4)  bekezdések szerinti megallapodis alapjan belsé ellendrzést végzd
személynek - azon, a szolgéltatisi tevékenység megkezdésének és folytatisinak altalanos
szabdlyairél sz6l6 torvény szerint a szabad szolgaltatasnyijts jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilfsldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold torvény
rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyald szolgéltatds keretében kivanjak gyakorolni - meg
kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatarozott feltételeknek.

{(6)Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgéltaté (1) bekezdés
szerinti bevonasanak indoka a specialis szakértelem szitksége.

A kiilsé szakértdk bevonédsinak - az arra irAnyuld felmérés elvégzését kovetden - alapvetden az
alabbi indokai lehetnek:

»* A belsd ellendrzési tevékenység ellatasiba kiilsd szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészitt jelleggel (pl. hosszabb tdppénz esetén) torténik.
A belsé eliendrzési vezetd jogosult kiilsd erSforrds bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amennyiben a meglévs belso ellendrzési erdforrdsok
nem megfeleldek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet
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igénylé ellenérzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, addzas,
szakforditasok, kiszbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.).

Kiilsé szakértd bevondsakor alapvetd elvaras, hogy a kiilsd szakérté munkaja sordn tartsa be a
vonatkozd jogszabilyi eloirasokat, a kapesoladé ellendrzési standardokat (HA), illetve a Szakmai
Etikai Kédex és az adott szervezet belsé ellendrzési kézikinyvében foglalt elvarasokat.

A fentieken feliil a kiils6 szakeértok igénybevétele esetén frott formdji szolgéltatéi megallapodast

kell kdtni a kiillsd szakértdvel. Az ilyen megallapoddsok formaja megbizasi vagy vallalkozasi
szerzddés lehet attdl fiiggden, hogy milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szakértd lehet
maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzadrtésérdl, felkésziiliségérdl a koltségvetési szerv
vezetojének kotelessége meggybz6dni.
A szerzddésben rogziteni kell, hogy:

a kiils6 szakértd a vonatkoz6 hazai és nemzetkézi jogszabélyok, valamint belsd ellendrzési

standardok, szakmai, etikai normak szerint [atja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szakértd az adott meghizo szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési kézikdnyveket
és mddszertani leirasokat, valamint az 1A standardok és a

nemzetkozi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes;

részletesen meg kell hatarozni a teljesitendé szolgaltatasokat;

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmaznivk

kell;

fel kell sorolni az iranyadé jogszabalyokat (Aht, Bkr. sth.), amelyek figyelembevételével kell

a tevékenységet végezni,

a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkizokhidz vald

hozzaférést,  az alkalmazottakkal valo kapcesolattartast;

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

a tevékenysépek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét; kapcsolattartis modjat;

2

az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet ltal a szakérts rendelkezésére bocsatott/
bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok ataddsara és felhasznaldsara
vonatkozé eldirasokat;

a szakérto altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizd részére (kinek,
mikor, hany példanyban);
az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozd elvarasokat,

a dijazas mértékét és litemerdsét,

A munka elvart eredményessége szempontjabo!l nagyon fontos, hogy a hivatal kelld
alapossaggal jarjon el a killsé szakértok bevonasakor, a végrehajtando feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett &s tapasztalt szolgaltatdval szerz6djon. Eppen ezért, ha a jegyzd
kiilsd szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megéllapodis megkotése eldtt a
vezetdnek:

Meg kell vizsgélnia, és értékelnie kell a kiils6 szolgaltaté kompetenciajat, fliggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében. A kiilsé szolgdltatod fliggetlenségének
¢és targyilagossaganak értékelésében figyelemmel kell lennie a kovetkezOkre:

" A Kkiilsé szakértdk esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapesolatban,
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= A kiilsé szakértdk esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd
vezetéssel vagy a szervezetl mas tagjaval.

= A killsd szakértdk ecsetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a
feliilvizsgalt tevékenységekkel.

= A kilsd szakértdk egyéb, folyamatban 1év6 szolgaltatdsai, melyeket a
szervezet szamdra végez.
» A killsd szakértok rendelkezésére allo juttatasok, vagy 0szténzok.

= Meg kell vizsgalnia, hogy a kiilsé szolgéltatd rendelkezik-e a megbizés
teljesitéséhez szitkséges szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismeretekkel.

A4 kiils$ szakértdk munkajanak feliilvizsglata esetén a belsé ellendmek értckelnie kell az
elvégzett munka megfeleld voltat. Ezen beliil értékelni kell azt, hogy a szerzett informaciok
kelloképpen megalapoztik-e a levont kvetkeztetéseket és a javaslatokat.

VII. A belso ellendrzés tervezése

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a belst ellendrzési vezetd feladata ,a kockézatelemzéssel
aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa, a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése.

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockizatelemzést megeldz6 elokészité lépéseket,
valamint magét a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megelzo eltkészités soran a belsd ellendrzés:

x  clemzi a kiilsé és belsé kontroll kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenorzési
tervezés soran figyelembe veendd vaitozasokat;

= azonositja a folyamatokat és a folyamatgazddkat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok - a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagardl.

» megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a belsé ellentrzéstol;

= {drtelmezi a szervezet célkitlizéseit,

= avezetdkkel kdzosen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt.
I. A tervezés elokészitésének lépései

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervezet kiilsd és belsd kontroll kdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor, Ennek keretében a belsd ellentrzés Osszegylijti és clemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre 4llo

informécidkat is.
A kiérnyezet valtozésanak elsodleges forrasai:
* magyar s cur6pai nnids jogszabalyi valtozasok; gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;

s a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, révid - és hosszi tavi feladattervének
valtozasa;

e belsd szervezeti valtozasok;
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» bels6 eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa;

Ezek a véltozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositisa szempontjabsl
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Ssszegyiijtsén minden
informaciot a koltségvetési szervezet vezetOségétdl, egyes szervezeti egységeitdl,

Az 4ltaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy valamilyen rendszerességgel kifejezetten 4ltalanos
felmérési vizsgalatokat végez a bels6 ellendrzés, hanem sokkal inkdbb azt, hogy az adott
koltségvetési szerv belsd kontroll kornyezetérsl folyamatosan szerzi be a naprakész
informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkéjéhoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb
Jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellenérzési feladatok kdzé vagy a konkrét belsd
ellen6érzés soran az elvégezends feladatai kizé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd
ellendrzeésnél vizsglnia kell. Az Aaltalanos felmérés eredményeként a koliségvetési szerv
legalapvetébb mikodési kérdéseinek igy ,.nyitott kényvként" kell a belsé ellenérzés
rendelkezésére allniuk.

A folvamatok és folyamaigazdak azonositisa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a szervezet mfikddési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitisra és ennek érdelében mikodnek. Kiiléndsen fontos ezért a tervezés sordn figyelembe
venni a szervezet milkodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
mitkddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasét, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését
lehetbleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A vezetdk bevonasa térténhet vezetdi
interjik, munkamegbeszélések, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés 1észére
észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a
szervezet folyamatainak azonositasaban, megértésében.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy folyamatlista késziil, amely
tartalmazza a folyamatok list4jat, a folyamatgazdak megnevezését és a folyamat fontossagat.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Huméanerdforras-
gazdaikodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: munkaeré felvétel; képzés, oktatas,
sth.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasahoz,
megertéséhez. Az ellen6rzési nyomvonal és a miikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymds szinonimai, Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mér pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kltségvetési szervnél,

A belsd ellenGrzési fokusz kialakitiasa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellendrnek és a koltségvetési szerv vezetdinek azon kozds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irAnyitania  eréforrasait. A  belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockizatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy  egyéb munkaériekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés eltkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.
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o A szervezef célkitiizései
A belsd ellenbrzésnck a kéltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és
értelmeznie kell a szervezet stratégiai iddtava (4-7 éves) és révidtava, éves célkitlizéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési er6forrdsait ezen célok elérésének tamogatésara
mozgdsitsa.

o A vezetbk elvardsai

A vezetbk elvardsai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsd ellenbrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsadd tevékenységére.
s A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsé
ellendrzési fokuszt a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kell
kialakitania, 4 belsdé ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek
mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a
feladatainak ellitasa érdekében koncentrilni fog.

2. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s dokumentéalja a
szervezet folyamataiban 1&tezé kockézatokat. A kockézatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az
éves ellenbizési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott
belsd ellendrzési fokusszal Gsszehangoljak. A kockdzatelemzés szolgiltatja a legfontosabb
informaciot a belsd ellen6rzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéschez is.

2.1. A szervezet folyamatainak azonositasa €és megériése

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont fo- és
alfolyamatainak meghatarozasa.

A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositisinak elsé Iépéseként a belsd
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulesfontossagn személyekkel interjiikat és munkamegbeszéiéseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az dltalanos Gsszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A belsd ellendrzési fokuszra valo
Osszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:
o A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott,
a celok elérése szempontjabdl fontos tényezdket. A folyamat céljainak kbzvetieniil

kapcsolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

o A folyamat ditalcnos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulesfontossagl inputjai, outputjai, eredményei (outcome)
és valtozasai, a részfolyamatok, az informacid technolégia hatisa a folyamatra,
illetve més vonatkozo és fontos informaciok.

o  Kulcsfontossagh teljesitménymutatok (KIM), kiilénds tekintettel az aldbbiakra:

o A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a  meghatarozott
kritikus  sikertényez6k ¢és szervezeti célok szempontjabdl torténd
monitoringjihoz;
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o  Eljarasok a kedvezdtleniil alakulo KTM-ek esetén,

o A KTM-ek kiils® és belsd dsszehasonlitasa (henchmarking) a
folyamat teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozésra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyftott
relativ jelent6ségét. A miiktdési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentdsége magas, kzepes €s alacsony lehet, ami fiigg:
o a belsd ellentrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl {pl: mi a
legfontosabb célkitiizés);
o a folyamatok relativ fontossdgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal);

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értekelése tekintetében.

2.2. Koekazati tényezok és a {6bb kontroll pontok azonositasa, elemzése
Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolods jelentés kockdzatokat., Koclkézatnak
mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
befolyasolhatjia a szervezet mikédését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két lényeges jellemzdje van:
o A bekdvetkezésének valdsziniisége,

o A bekivetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggé kérdések
megvalaszolasa segit a jelentOs kockazatok azonositasaban:
o Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell mikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
o A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatia a célok teljesitését?
Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feliételt, amely pénziigyi vagy egycb
veszieséget erediményezhet?

Minden egyes fi- és alfolyamathoz hozzd kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd,
objektiven értékelhetd kockazati tényezdt. A kockazati tényezdket két szempont alapjan kell
értékelni:
o a kockézati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely lehet: magas, kizepes és
alacsony hatds; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1)
valamint;
o a kockézati tényez bekovetkezési valdszintisége (mely ugyancsak magas,
kézepes és alacsony lehet; vagy szamszerll értékkel, pl. magas: 3, kézepes: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontroll pontok a folyamatok végrehajtasiért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, esomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabaol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontroll pontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének Iatnia kell a kontroll pontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellendr megértse és dokumentilja az informécidkat, hogy a
kontroll pontokat és az azonositott jelentds kockdzatokat kizvetleniil egyméashoz kapesolja.
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2.3.

A kockazatelemzés sordn értckelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockéazatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés dsszesitheti a hatdsok és valdszintiségek értékelését a folyamatok hoz

rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockdzatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellenérzésnek 6ssze kell vetnie az

egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a  mikddési  folyamatok jelentSsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 0sszetevot kell bemutatni:
+ avizsgalt folyamat mennyire jelentos, fontos,

o a vizsgalt folyamat mennyire kockazatos,

Ebbol a két tényezobol kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire
irAnyuljon az ellendrzési erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belsd ellenbrzés sajat szakmai {téloképességére tamaszkodjon a kockazatelemzés
végleges tsszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a kdltségvetési szerv
vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak érdekében, hogy a
felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozoan konszenzus alakuljon ki.

3. A belsd ellendrzés tervezésének alapelvei

A Bkr. 29. §-a alapjan az ellentrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenér kockdzatelemzés
alapjan stratégiai tervet es éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje
hagy jova.

Az ellentrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulesfontossagi alapeiveket kell kovetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockdzatokra kell alapozni.

Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendr a folyamat alapl
kockazatelemzés eredményeit felhaszndlva jar el

A tervezésnek a jovibe kell tekintenie.
A stratégiai idétava tervezés népy-hét évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockazati
folyamatok vizsgalatat minél korabbi iddpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat

meghatdrozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves belsd ellendrzési
tervbe. A rovid tavi tervezés egy éves idétavra szol.

A tervezésnek folyamatosnak kell lenmnie.

A tervezés folyamatdban mindvégig be kell tartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellenbrzési tervet évente aktualizalni kell, felil kell vizsgalni a stratégiai ellendrzési terv
iddszakara kit(zott célokat. Ezzel parhuzamosan év végén meg kell hatdrozni a kovetkezd
esziendd konkrét feladatait, el kell késziteni az éves ellendrzési tervet.
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A tervezésnek rugalmasnak és aktualizalinak kell lennie.

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valiozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idGpontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktdrajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megtelelden modositani kell.

4, Stratégiai tervezés

Bkr. 30. §. szerint a belsé ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - Ssszhangban a
koltségvetési szerv hosszii tavil céljaival - meghatirozza a belsd ellenGrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszil tava célkitiizéseket, stratégiai célokat,

b) a belsd kontrollrendszer értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belso ellentrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

e) a szikséges ellendri létszdm és az ellendri képzeftség

felmérését;

) aza)c)pont alapjin meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az eliendrzési gyakorisagot.

A stratégiai tervet - dsszhangban a Bkr. rendelkezéseivel és a belsd ellendrzési alapszabalyban
foglaltakkal - a jegyzd hagyja jova. A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszd tavii célokat is kijel6ld szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezet§je dltal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel,
akkor a belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében
kell felmérnie a hossz0 tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése
kijeloli a belsd ellenérzés szamara, hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellendrzési er6forrasokat.

A belso ellendrzési stratégiai terv nem konkrét ellenbrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira és a belstd ellendrzés fejlesztésének iranyara
vonatkozo megéllapitasokat tartalmaz.

5. Eves ellenérzési terv
A Blkr. 31. § (1) bekezdése értelmében a belso ellendr - dsszhangban a stratégiai tervvel -
tsszeallitja a targyévet kivetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
@ Az éves ellendrzési tervnek kockdzatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon és a belsd
ellendrzés rendelkezésére alld eréforrasokon kell alapulnia,
@) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a) az ellen0rzési  tervet megalapozo elemzéseket, a kockézatelemzés
eredményének tsszefoglald bemutatasat;
b) a tervezett ellendrzések targyat,
c)  azellendrzések céljat;
d) az ellentrizendd idtszakot;
e) a rendelkezésre all6 €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
f) az ellendrzések tipusat,
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g2)  az ellendrzések tervezett itemezését;

h) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitist;
b)) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k)  aképzésekre tervezett kapacitast;

) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr a koltségvetési szerv vezetojének egyetértésével
mobdosithatja. Helyi Snkormanyzat esetében a belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet
egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.

©) Soron kivili ellenbrzést a koltségvetési szerv vezetOjének javaslatara, illetve a belsd
ellendr kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 32. § (1) bekezdés eldirdsa szerint a belsd ellendr az éves ellendrzési tervet jovahagyasra
megkiildi a kéltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi snkormanyzati kiltségvetési szerv esetén a belsd ellendr a targyévre vonatkozo ¢éves
ellendrzési tervét megkiildi a jegyz részére a trgyévet megelbz6 év oktdber 31-ig,

@ Helyi dnkormanyzati kéltségvetési szervek esetében az éves ellenbrzési tervet a képviselo-
testiilet a targyévet megeldzb év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitasanak fobb szempontjai:

o A szervezet stratégiajat, hosszi- és rovidtava feladattervét, valamint ellendrzési
stratégiajat figyelembe kell venni az éves ellendrzési terv Gsszeallitasahoz.

o A stratégidhoz kapesolodd  célkitlizéseket, dokumentalt kockdzatelemzéseket és
mintavételezéseket; tovabba minden olyan eszkozt figyelembe kell venni az éves tervezés
soran, mellyel a szervezeti kockazatok potencialis hatasa elfogadhaté szinten tarthato.

o Erésiteni kell az ellendrzések tudatos egyméasra épiilését, az ellendrzési célok és iranyok
Osszehangolasat annak érdekében, hogy szervezet vezetése munkajaban felhasznalhassa az
ellendrzési tapasztalatokon alapuld elemzd Gsszegzéseket, atfogd helyzetériékeléseket.

o Az éves ellendrzési terv Osszedllitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informaciékat arra  vonatkozoan, hogy az ewrdpai  uniés  tamogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezeti a tervezés évére vonatkozoan
milyen, a szervezetet érinté ellendrzések lefolytatasat tliztek ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, KEHI, iranyité hatosag, Allami Szamvevészék, stb. tervezett ellendrzései).

o Az ellendrzésck lehetd legpontosabb {litemezésével, a kiillonbozé ellendrzést végzd
szervezetek terveinek dsszehangoldsaval, tovibbi az ellendrzitt szervezeti egységek
cpylittmikddésének fokozasaval meg kell teremteni az ellendrzottek lehetd legkisebb

~ ellen6rzésbdl adodo leterheltsegét.

o Torekedni kell az ellenérzés hozzdadott-érickének ndvelésére a rendszer- és teljesitmény-
ellendrzések aranyanak novelésével.

o Torekedni kell arra, hogy az éves ellenbrzési tervbe rdgzitésre keritljenek a belsé ellenér
elore lathato tandcsado feladatai is.

o Az éves ellenbrzési tervet Ggy kell dsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld soron kiviili ellentrzési feladatok is végrehajthatoéak legyenek. A soron kiviili
ellendrzéselc szikségessége nem vart eseményekbdl adddik, gy a soron kiviili
ellendrzések szamat és er6forras-sziitkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elore
pontosan meghatirozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési

erOforrdas 10-20 %-at kell elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran a soron kiviili
ellendrzések elvégzésére.

27




o Az ellendrzésre fordithatd ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendr egyéb elfoglaltsagait is.

VIII. Az ellenorzés végrehajtasa

1. Az ellendrzésre vald felkésziilés
Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott lkontroliok megfeleldségét
értekelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfelelden mitkodnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges ellenérzési pontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

Az ellenérzéseket a belstd ellendr végzi, aki felelosséget vallal az elvégzett ellendrzési munka
mindségéért és teljességéért.

Az ecllenbrzésre vald felkészillés sordn a belsd ellendrnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy az
ellendizés céljat és targyat meghataroztdk, a megfelelé ellen6rzési er6forrasok rendelkezésre
dtinak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a
kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd
fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkitizésekre kell alapozni.

2. A végrehajtas tervezése
2.1. A rendelkezésre all6 hattér informaciok tdsszegyiijtése
A Bkr. 21. § Az ellenbrzes végrehajtasat megeldzden az ellendrzést végzd személy koteles
megismerni az ellenbrzitt szervree, illetve szervezeti egységre vonatkozd elbirdsokat,
rendelkezéseket, belst szabalyzatokat, a kordabban késziilt ellendrzési jelentéseket, valamint,
az ellenbrzott szervnek, illetve szervezeti egységnek az ellenGrizendd idoszakrdl késziilt
éves beszamoldit, A belst ellendr értékeli az ellendrzdtt szerv ellendrzési nyomvonalat,

ellenérzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

A belsé ellendr megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodéan rendelkezésre allo  informacidkat, amelynek forrdsai
elstsorban a kovetkezék lehetnek:
A kockézatelemzés és az ellentrzés tervezés sordn  az
egyes Tolyamatok vonatkozasaban azonositott kockazatok;

» Vonatkozd tdrvények, rendeletek, kiilsd szabalyzatok és itmutatok;

= Elkészitelt ellendrzési nyomvonalak;

= Mikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek, bels6 szabalyzatok;

= Szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavi feladattervek;

» Munkakori leirdsok;

= Az ellentrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

»  Masok munkajanak felhasznaldsa:

» Korabbi évek belsd ellentrzési dokumentumai: kiilsé ellendrzést végzik vagy més
szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellendrzési jelentései.
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2.2. Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A bels6 ellendr feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellentrzési
célkitlizést pontositsa és véglegesitse. Az ¢llenérzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa,
hogy az ellendrzés mire irdnyul, vagyis az ellenGrzési célok a belsd ellendrdk ltal készitett
atfogd deklaracid(k), amely(ek) meghatérozza(k) az ellenorzési feladat célkitlizéseit. A
céloknak a kockéazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
vennilik.

2.3. Az ellendrzés targyanak rogzitése

Az ellen6rzés targyanak rogzitése soran a belséd ellenér meghatarozza, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magiba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenység(elem)ekre iranyuljon az
elientrzés. Ez a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellenérzési cél segitségével hatdrozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, sth. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

2.4, Az ellenbrizendé idoszak meghatarozasa

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
iddszakot olel fel. A belsd ellendrzés, jellemzden utdlagos bizonyossagot adéd tevékenység. Az
ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellen6rizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellenbrizendd idészak
meghatarozasa soran célszerti figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idészak kijeldlése
magasabb bizonyossagot nyijt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor
jelentdsen tobb ellenérzési erbforrast is igényelhet.

2.5. Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A belsd ellendr az ellendizés tervezése soran korabban felallitott eréforrasbecslést a konkrét
ellendrzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva - figyelemmel az ellendrizendd iddszakra
is - ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl, hogy a sziikséges eroforrasok méricke
megfelelé-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellen0ri
napok végsé meghatdrozdsa sordn mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az
idokereteket figyelembe kell venni.

2.6, Az ellenéirzés modszereinek meghatarozasa
A Bkr. 21. § (3) bekezdés értelmében az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden,
valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszercket,
amelyek killénosen a kovetkezok lehetnek:
a) szabalyszeriiségi ellendrzés eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;
b) pénziigyi ellenbrzés a pénziigyi elszdmolasok, szamviteli és statisztikai adatok, kiltségvetés,
beszamolok, szerzddések, programok elemzése és értékelése;
¢) rendszetellendrzés, folyamatok és rendszerek mikodésének tesztelése;
d) teljesitmény-ellentrzés, a forrasfelhasznalas gazdasigos, hatékony és eredményes
megvaldsulasanak értékelése;
¢) azinformatikai ellendrzés az informatikai rendszerek megfeleldségének vizsgilata.

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusinak, tovabba a
rendelkezésre allo erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra . Az ellendrzési
mddszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
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igazitani, ¢s figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellendrzési
modszerek inkdbb a kontrollok milkédésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok
és rendszerek miikodésének tesztelése).

Az ellendrzési program Osszeallitisa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
veégrehajtdsa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
o az ellendrzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

o a sziikséges tesztelés jellegét ¢s hatdkorét, beleértve az ellentrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat,

2.7. Az ellenérzési program elkészitése

Amennyiben a belsé ellenr a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz 6sszegy(ijtitte a rendelkezésre 4116 hattér informaciokat, meghatirozta az
ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellenSrizendd idészakot, tovdbbad meghatarozta a
sziikséges eroforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellendrzési programot jova kell hagyatni a
koltségvetesi szerv vezetfjével.

A Bkr, 33. § (1) bekezdés értelmében a belsé ellendr - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével elkésziti az ellendrzési programot, figyelembe véve:
» azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésérsl,
gazdalkodasardl rendelkezésre allo informacidkat;
= az ellenérzés targyat, részletes feladatait; az ellendrzés céljat;
» az ellenbrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatait,
= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelmet ¢s kapacitast; az
adott ellendrzés lefolytatasahoz szitkséges id6t és litemezést;

* az esetlegesen felmeriild Osszeférhetetlenséget az ellendr és az ellenbrzdit
szervezet, illetve szervezeti egység, annak vezet6i és alkalmazottai kozott,

A Bkr. 33. § (2) bekezdés alapjan az ellenérzési program a kvetkezdket tartalmazza:
* az ellendrzést végzd szerv megnevezését,
= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
= az cllendrzés tipusat,
= az ellenérzés targyat és céljat,
* az ellenGrizendd idészakot,
v azellendrzés részletes feladatait,
» az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast,

* az ellenbrzés modszereit,

» az ellenérok, szakérték, wvalamint a vizsgalatvezetd megnevezését,
megbizolevelilk szamat, a feladatmegosztast,

* azellentrzés tervezett idétartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,
a kiallitas keltét,

* ajovahagyasra jogosultak alairdsét, bélyegz6lenyomatat.
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3. Adminisztrativ felkésziilés
3.1. A megbizdlevé] elkészitése
A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a bels§ ellendrt - ideértve a kiilsd szakértdket is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a kéltségvetési szerv vezetdje ir ala.
(2) Az iktatdszammal ellatott megbizolevél az aldbbiakat tartalmazza:
a) a,Megbizdlevél” megnevezést,
b} az cllendr nevét, beosztasit, személyazonositd igazolvanyanak szamat,
regisztracids szamat,
¢) azellenbrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezesét,
d) az ellendrzés tipusat,
e) az ellendrzési program megnevezését,
f) azellendrzés targyat és céljat,
f) az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazésra torténd
hivatkozast,
g) amegbizdlevél érvényességi idejét, a kiallitas keltét,
h) a kiallitasra jogosult alairdsat, bélyegzdlenyomatat.

A Bkr. 35. § (6) bekezdése kimondja, hogy a helyszini ellendrzés megkezdésckor az
ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

32. Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. § (4) bekezdése alapjan a helyszini vizsgilatot annak megkezdése eldtt legalabb
3 munkanappal megeldzben, szGban vagy irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv
vezet6jének.

Ennek keretében a belsd ellendr tijékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajardl,
jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhaté idétartamar6l. Az elozetes
bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan - meghitsithatja
az elientrzés eredményes lefolytatdsat.

4. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzajuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhesz,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezok:

= A folyamatok és tevékenységek megismerése, megértése a folyamatgazdakkal folytatott
interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikak, modszerek alapjan;

» A kockézatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok megismerése, megértése, illetve a
vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockédzatok felmérése;

= A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése ¢&s értékelése;

x Az ellendrzési célkit{izéshez kapesolddo ésszeril bizonyossig beszerzése az ellendrzési
mepallapitasok levondisa érdekében;

v Az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésitk az
ellendrzés megéllapitasairdl, javaslatairol.

Az eliendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtisa érdekében a
belsé ellendrnek:
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ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az eldzd
ellendrzések munkaiapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre rd kell kérdeznie;

Folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatisa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéki
Javasatok forméjaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

4.1. Nyité megbeszélés

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelos vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendr részvételével. A
nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezdk:

G

tdjékoztatas az ellendrzés célkittizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd iddszakrdl és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséher szitkséges adatok bekérése;

az  ellendrzitt  szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka  id6kereteinek
meghatarozasa, a szitkséges interjuk, teszteléselk, stb, iitemezése,

a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzendd szerv vezetdjének.

A nyité megheszélés az ellenbrzés végrehajtasanak els6 1épése, ezért az ellendrzottekke! vald
munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik. Az ellenérzott szervezettel folytatott
megfeleld kommunikacio és kialakitott megfeleld egyiittmitkdidés biztositja, hogy:

G

a bels6 ellendr megkapja a belsé ellenérzés végrehajtidsdhoz sziikséges
informaciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriilé problémakrdl és azok megoldasi lehetéségeirdl;

a belsd ellenbr altal tett megallapitisok és levont kovetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzéttek altal
elfogadhatébbak lesznek.

Ennek érdekeben az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikécidt kell kialakitani
az ellendrzéttekkel, melynek sorédn a belsé ellenér:

o

O
C
&)

legyen egyiittmiksds;
fejlessze a szakmai kapesolatokat;
tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javas latokat az ellendrzott
szervezettel a belsd ellendrzesi jelentéstervezet megirasa elétt.

4.2. Az ellenbrzés megszakitasa, felfiigpesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdés értelmében az ellenérzést a belsd ellendr megszakithatja, ha
soron kiviili ellenérzést kell lefolytatni, vagy
a belsd ellendr az ellen6rzés lefolytatasaban akadéalyoztatva van.

a)
b)

(2) Az ellendrzést a belso ellentrzési vezetd felflipgesztheti, ha az ellendrzéttng]

az ellendrzést érintb személyi valtozas vagy elharithatatlan ok,

a szamviteli rend allapota,

a dokumentacié és a nyilvantartas hianyossaga, vagy

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa az ellendrzés
lefolytatasat akadalyozza,

a)
b)
c)
d)
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(3)A belst ellendr az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesziése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellendrzott szerv vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridd
megallapitasaval egytttal felhivia az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére, Az ellenbrzés megszakitasardl vagy felfiggesztésérdl a belséd ellendr
egyidejiileg irasban tajékoztatja az ellenbrzési tervét jovahagyo vezetot.

(HA megszakitott, illetve felfliggesztett ellenbrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idopontjarédl a belsé ellendr ddnd.

Az ellendrzés megszakitasrol vagy felfiiggesztésrol az ellendrzott szervezet vezetdjét irdsban
értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag
mely id6pontto! keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasinak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendrzitt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend
dllapota, a dokumentdcié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatéridét megéllapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hatéridd megéllapitdsa soran célszerll figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
hérithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend stlyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitisira
kitliz6tt hatdrid® nem lehet olyan hosszl, melynek leteltét kovetden - az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idoszakkal - értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

4.3. Elten6rzési munkalapok hasznalata

Az ellenbrzési munkalapok elstdleges célja az ellentrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéip az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmlien tanisitjak a
lefolytatott vizsgélati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgélat
megallapitasait és a levont kisvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat
gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellenorzeést feliilvizsgalo
személy vagy kiils6 ellendr szdméra is lehetdvé kell, hogy tegye a munkafolyamatok ¢&s
munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program
vonatkozd Iépése, feladata, illetve a megallapitasok és kivetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot,

Az ellentrzési munkalapok 4ltalaban:

o Az ellendrzés sordn folytatott kommunikacid alapjai;

o Az ellenbrzitt személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

o Alapul szolgilnak az ellenérzés folyamatanakes elvégzésének
folyamatos mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

o Segitséget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtisdban, az
eredmények dokumentaldsiban, a jelentésirasban,;

o Dokumentiljik, hogy az ellendrzési célokat elérték-¢;

o Megkonnyitik egy kiviilallé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az
ellenérzés eredményeinek értelmezését;

o Utmutatéul,  hattér-informéacicként es referenciaként szolgélnak a

1o

késtbbi ellendrzésekhez.
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Munkalapokra vonatkozd kovetelmények

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébtl
addddan eltérd lehet, azonban dltalaban a kivetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

s Adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtisaf,

» A kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

o A végrehajtott  ellenbrzési eljarasokat, 8z Osszegy (jtitt
informacidkat,a megallapitisokat és levont kvetkeztetéseket;

e Az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,

Az ellenér és az ellenérzott teriilet kommunikécidjat.

Ellen6rzési munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok, t8bbek kézott a kévetkezdk lehetnek:

o az ellenOrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonala;
s az cllendrzott szervezet altal a vizsgilat thrgyit képezé eljarasra vapy feladatra vonatkozodan

kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

¢ korabbi ellendrzések relevans dokumentumati;

e az ellendrzitt személyekkel folytatott thrgyalasrol, interjirdl késziilt jegyz6konyv;

o az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatibraja;

» a bels ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgilati eljards leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgilati eljarasok eredményeit is;
» abelsd cllendrzés altal késziteit kérddivek vagy egyéb a vizsgilatot timogatd sepédletek;

s a torvények, rendeletek stb. masolatai, amelyek a vizsgélat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, kézikdnyvek, irasbeli

iranymutatasok és eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalé munkalap,

megbeszélések jegyzGkinyvei, folyamatleirasok, stb.) Osszegezik az ellendrzési programban
foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolédd kulesfontossaghh informaciékat, Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- fejlée,

~  azellendrzési 1épés, a munkalap célja,

- amegszerzett informacié forrasa,

- azelvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,

- azellentrzési megallapitasok sszegzések és kovetkeztetések,
- javaslatok,

- bizonyitékok listdja,

- egyéb megjegyzések,

- feliilvizsgilat soran tett megjegyzések,

- datum és alairasok.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jél attekinthetben kell
elkésziteni tgy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

- vilagosak, tomorek és teljesek;

- .gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
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- logikusak és egységes stilusnak;
- a relevans és lényeges informacidkra korlatozodjanak;
- egyszeri stilusban frodjanak.

A munkalapok feliilvizsgélata
A belst ellendr feleltssége a folyamatos mindségbiztositis keretében a megtelels (vezetoi)
felilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében.

5. Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellendimek a megailapitasai, kivetkeztetései, véleménye kialakitasahoz,
az ezeket aldtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és kdzvetett modszereket,
tovibbd az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat,
technikakat lehet és kell alkalmaznia.

5.1. Az ellendrzési megkozelitési mod

Az ellendrzés céljainak megvaldsitisihoz szitkséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetben két Ot valaszthatd: a rendszer alapll vagy a kdzvetlen vizsgalati
megkdzelitési méd. Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek
megkotések, a felmért és kiértékelt kockézatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell
donteni a megkdzelitési mddok alkalmazasardl, minden esetben szem eldtt tartva az ellenOrzési
munka hatékonységinak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod  alkalmazésara
vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer alapi megkdzelités

A rendszer alapt ellenbrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellentr az ellenOrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsd kontrollrendszere, kontroll eljarésai megbizhatésaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimdlisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgélatokat végzi el.

A rendszer alaph megkozelitési méd alkalmazasa a kévetkezd I€péseken keresztiil torténik:

» a vonatkozd kulcsfontossagl beisé kontrolifunkcidk azonositdsa (meghatirozdsa) és
mélyrehat6 vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
iétrehozott belsd irdnyitdsi, szabalyozisi és ellendrzési rendszerben (belsd kontrollrend
szerben) és annak miikédésében;

s 3 kulesfontossagl kontrolleszkdzok vizsgdlata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
id6szak egészében eredményesen mitkddtek-e;

* a kulcsfontossigh kontrolleszkdzik vizsgélata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhaté-e;

» meghatdrozott szamd, mintavétellel kivalasztott tranzakeid részletes vizsgélata, pl. annak
meghatirozasa érdekében (az ellenbrzés céljahoz kapesoldddan), hogy az ellendrzétt éves
koltségvetési beszamolGja pontos ¢s teljes, a benne foglalt tranzakcidk tdrvényesek és
szabalyosak voltak-e ésfvagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljesiiltek-e,

A rendszer alapn megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontroll eljarasok az ellendr altal felhasznalhatdé meghatirozott bizonyosségi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elozetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapl megkdzelités alkalmazasa.
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B) A kézvetlen vizsgalati megkozelités

A kdzvetlen vizsgalati megkdzelitést DST) kell alkalmazni, amikor nem [ehetséges az ellendrzés
céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valé tamaszkodéssal. Tlyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszeril, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd
pénziigyi irdnyitdsi, szabdlyozasi és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kozvetlen
vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok megfeleld
miikdésérél (miutan ebben a megkozelitési mddban e rendszerek vizsgalata nem tértént meg és
nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsOd dontés tehat annak a mérlegelésétd! fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliill egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a rendszer
alapt megkdozelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szinti
ellenbrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii kivzvetlen
vizsgalatot is.

A Bkr. 21. §{1) bekezdés alapjan az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelten, valamint
kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és médszereket, amelyek
killondsen a kdvetkezok lehetnek:

- eljarasck és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

- pénziigyi,  szamviteli és statisztikai adatok, kaltségvetés, beszamoldk,
szerzodések, programok elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerek miikédésének tesztelése;

- dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

- kézvetlen megfigyelésen alapuld ellenérzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

- informatikai rendszer-tesztelési eljarisok.

Az aldbbiakban bemutatunk néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast, technikat,
melyeket a belso ellendrok, mind a rendszer alapi, mind a kézvetlen vizsgélati megkdzelités soran
alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol fiipgden.

5.2. Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsédban tapasztalhaté altalanos
tendenciakat, felting eltéréseket, és ezekie magyarazatokat keres, ok- okozati Gsszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti sszefiiggések tanulmanyozasara
szolgalnalk, azt vizsgilva, hogy az Gsszefliggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok leheinek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak kiilsé
és bels6 forrdsokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok vizsgalata
abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljik-e az ellen6rzétt szervezetrdl, tevékenységeirdl
szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy arz ellendrzétt
informaciok, adatok kozott valamilyen tsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy a
meglévd dsszefliggések varhatéan folytatddnak, tovabbra is fennallnak. Az elemzé eljarasok kérébe
sorolhaté fechnikdk magukban foglaljak azoknak a valtozdsoknak a tanulményozasat, amelyek az
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