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l. Preambulum

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a belsé ellendrzés
jogszabalyi alapjait. Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzés kialakitasarsl, megfeleld
mukodtetésérdl és fuggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A belsé
ellenérzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlenil
alérendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetéjének kildi meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer
kialakitasara és miikodtetésére vonatkozd részletszabalyokat.

A Bkr. 2. § b) pontja szerint a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzeti fels6oktatasrél szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 13/A. § (1) bekezdése szerint az
allami felséoktatasi intézményben az intézmény mikodtetését a kancellar végzi. A kancellar felel a felséoktatasi
intézmény gazdasagi, pénzlgyi, kontrolling, belsé ellenérzési, szamviteli, munkalgyi, jogi, igazgatasi,
informatikai  tevékenységéért, az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a  miliszaki,
létesitményhasznositédsi, lzemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési Ugyeket is,
iranyitja e tertleteken a mikadeést illetve felel a szlikséges intézkedések és javaslatok el6készitéséért.

A belsb ellenbrzési vezet6 és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés lényeges ismérvei:
= Abelsé ellendrzés egy nem hatdségi jellegl tevékenység.
= Abelsd ellenbrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.
= A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A BelsO Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Norméinak (IIA Norméknak) és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nydjt:

= Dbizonyossagot add tevékenység és

= tandcsadd tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatdsok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és ennek alapjan
fuggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozéan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a megbizd konkrét
felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatdkdre a megbizéval torténd megallapodas
eredménye. Fontos, hogy a tanacsadé tevékenység soran a belsé ellendérnek meg kell Griznie targyilagossagat,
nem véllalhat at vezet6i felelésséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jdvahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellenbrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasardl, tartalmardl,
fellilvizsgalataral.

A belsd ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellendrzési alapszabalyt.

A bels0 ellenérzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot add és a tanacsadé tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;
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b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenérzési alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

A Bkr. 22. § (1) bekezdés szerint a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési vezet6 feladata.
A belsé ellenérzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente
felllvizsgéalni, és a - jogszabalyok, modszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
maddositasokat atvezetni.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenérok a mindennapi munkajuk
soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.

. Abelsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellenérzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé ellenérzés
céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellenérok és az ellenérzéttek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a
belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozo
Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, II1A, 2009) figyelembevételével, az allamhaztartasért felelés
miniszter az allamhéztartas belsé kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinécidjaval és
harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival 0Osszefiiggésben ajanlasként kozzéteszi .a belsd ellendrzési
alapszabaly (Charta) mintajat, mely alapjan az Obudai Egyetem az alabbiak szerint rendelkezik:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzdtt szervezet miikddését fejlessze és eredményességét ndvelje.
Az ellenbrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsO ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenyséqgre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
Qllenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaték, valamint az
Obudai Egyetem bels§ szabalyzatai alapjan, a belsd ellenérzési vezeté altal kidolgozott és a Szenatus altal

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdese alapjan a belsG ellendrzési vezetd és a belsO ellendrok a belsd ellendrzesi
tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kddex illetve az Obudai Egyetem Etikai
kddexe figyelembevételével végzik.



A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére és tevékenységére, a
szervezeti egységek vezetbire, a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra,
valamint az egyéb foglalkoztatottra. A jelen Kézikonyv alkalmazésaban szervezeti egységnek kell tekinteni a
hallgatéi 6nkormanyzatokat is.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed az Egyetem részvételével miikddé gazdasagi tarsasagok és
gazdéalkodo szervezetek tevékenységére is.

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gydijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kancellar szdméra a vizsgélt folyamatokra vonatkozoan, valamint a
tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrdl, eseményrél, kontrollhidnyossagrdl a kancellart azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat, mikodését
aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasadgosan biztositjdk-e a szervezeti célok
megvalosulasat. E feladata kdrében a belsd ellendrzés elsésorban
= elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését (a kontrollkbrnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciét, valamint a nyomon kdvetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
= azellen6rzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A Nftv. 13. § (7) bekezdése szerint a rektor kezdeményezésére a kancellarnak belsé ellendrzési vizsgalatot kell
elrendelnie.

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

A belsé ellenbrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, m{kddtetett belsé
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositjia a célkitlizések megval6sulasat; a folyamatok belsé
szabéalyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a felelésségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

= Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet integralt kockézatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési hajlanddsaganak
figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= Az Obudai Egyetem munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos korszer(sitésik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozé
szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikécié és egylttmiikodés
megfeleld.

= A pénzlgyi-, iranyitasi- s operativ miikddésre vonatkozo adatok, informéaciok és beszamoldk pontosak,
megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt,
doéntéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kilonbéz0 szintli szervezeti célok
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megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése
biztositott.

b) Tanacsado6 tevékenység

A bels6 ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetéit. Tanacsado tevékenység a
kancellar megbizasa vagy a belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezése alapjan folytathatd. A tanacsadoé
tevékenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok megfeleinek a belsé ellendr
fuggetlenségére vonatkozé elirasoknak.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a kancellart a bizonyossagot ad6 és a tanacsadd tevékenység soran
feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének javitdsara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsé
ellenérzés — mint vezet6t tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelésségik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsé
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelésségi kdrébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a kancellar gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsé
ellenérzést végzé személy és szervezeti egység kozvetlenll a kancelldrnak alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriletektdl elklonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenll a kancellarnak
kildi meg. A bels6 ellendrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd ellendrzési
vezetd alarendeltségébe tartoznak.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
fuggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellenérzétt tevékenységért felelés. A belsd ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak,
rendszereinek, eljdrasainak kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel
térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az allamhéztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadé tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellenér hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= az Obudai Egyetem belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kivill esé végrehaitasi vagy iranyitasi
tevékenységében val6 részvételre;

= pénzlgyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellen6rzési egységre
vonatkozokon kivdil;

= a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellenérzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendroket.

A kancellar és a belsd ellenérzési vezetd egyitt elemzik a belsé ellenérzés tevékenység fiiggetlenségét és
objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr.
20. §-a rendelkezik.



Ha a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani
kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Ha a belsd ellendri munkakor betdltése a szervezeten bellilrél tortént, vagy mas koltségvetési szervtdl kerilt
athelyezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatérs, akkor az egyes vizsgélatok ellenéri eréforrasanak
tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi
szabalyok betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezetd az Obudai Egyetem belsé ellendrzési egységének vezetdje. A belsd ellenérzési vezetd
feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskdrébe tartozé tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra kertljon;

= Az Obudai Egyetem belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a
szlkséges szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetkdzi belsé
ellenérzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a kancellar felkérésére végzett soron
kivli feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabélyban foglalt kdvetelmények teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikddé fébb funkciok, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti egységek, feladatok
és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos
kockazatok értékelése;

= A belsd ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a
kancellar tajékoztatasa a belsd ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirél és az azokhoz
mérten elért eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotdk munkajanak figyelemmel kisérése
annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikodését — ésszeri koltségkihatas mellett
— optimalisan lefedje;

= A bels§ ellenérzést végzék szakmai tovabbképzésének biztositasa, annak érdekében, hogy a
feladatellatas a lehetd leghatékonyabb és a szervezet szamara legeredményesebb legyen;

= A vezetbk kozotti kapcsolattartas biztositasa, vezet6i értekezleteken, egyeztetéseken vald
folyamatos részvétel. A rendszeres, érdemi kommunikaciéval névelni a szervezeti mikddés
hatékonysagat.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik:

Bkr. 25. § A bels6 ellendr jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység biztonsagi eléirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrz6tt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsol6dd, mindsitett adatot,
Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;



c) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban vagy széban
informaciot kérni;

d) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd kérdésekben
informaciét kérni mas szervektdl a belsd ellenbrzési vezet6 jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A bels6 ellenér koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sorén az ellenbrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, és
megbizblevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és korliiményeket megvizsgalini;

d) megéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és
azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mer(l fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési
vezetOnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kvetden a lezart ellendrzési jelentést a belsé
ellenérzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomésara
jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossadg gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd uUtjan az ellenérzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyzOkdnyv alapjan atadni;

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

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

k) az ellen6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben meghatarozott médon
megfelelden dokumentélni, az ellenérzés sorén készitett iratokat és iratmésolatokat - az adatvédelmi és a

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenérzétt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének bemutatasat
kérni, ennek hianyaban az egytttmikodést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai kételesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egytttmlikédni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv
ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére atadni;

c) a sajat hataskérébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelésoket és a végrehajtas hatéridejét feltlintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott
hatariddig végrehajtani, arrél a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezet6t tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelelé munkakérilményeket biztositani.



Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd koteles a kancellar szamara:

= aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkuldeni az éves ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres idékozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairol, valamint a belsé ellendrzési egység
feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

= akancellar kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés,
szabdlyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, Kkilsé ellenbrzések)
vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel,
személyekkel a megfeleld koordinéciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

IIl.  Abelsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezett feleléssége. A belsd ellendrzési vezetének kell biztositania,
hogy oly modon iranyitsa a fliggetlen bels ellendrzési tevékenységet, hogy az mikodésével ndvelje a szervezet
eredményességét. Ennek kapcsan a belsd ellendrzés iranyitasdhoz kapcsoldodé feladatok kozll kiemelt
jelentéségli a megfelelé humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezeté feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabéalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkoz6 etikai kodex elbirasainak
torténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. &ltal a
vezetdi felelésség korébe sorolt tevékenységeket is.

Amennyiben az Obudai Egyetemen a belsé ellenérzési tevékenységét a késdbbiekben kiilsé szolgéltatd

bevonasaval latjak el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezet6i tevekenysegek
ellatasaral.
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1) Belsé ellenéri humanerdforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezeté humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:
c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellenbrzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdéshen foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezetd koteles:
¢) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetdje
altal jdvahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol;

A humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok 6Osszhangban
legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozd szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési
tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas 6 elemei:

= human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfeleld képzettség és szakértelem az
ellendrzési csoporton belil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakori leirdsok, melyek az ellenrzési munka elvérasait fogalmazzak meg az egyes ellendrok
szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellendrok folyamatos fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet miikodésérdl ad visszajelzést.

» Humanerdforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 6sszhangban a szervezet
hosszu tavu céljaival — meghatérozza a belsé ellen6rzésre vonatkoz stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezé négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében.

Az erbforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human- és targyi
eréforras szikkséges ahhoz, hogy a bels ellenérzés megfeleld bizonyosséagot tudjon nyujtani a koltségvetési
szervek vezet6i szamara a bels6 kontrollrendszerek hatékony miikddésérél.

A humaneréforras-tervezés
= ahuman eréforras mennyiségi és mindségi szlikségletének elérejelzését,
= az erbforras-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz rendelheté human
eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és végrehajtasa soran az
elvégzendé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni. llyen egyéb tényezbk lehetnek pl.
képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a szikséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok
tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves
ellendrzési tervek elérehaladaséaval, illetve esetleges modosulasaval 6sszhangban rendszeres id6kozonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a
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rendelkezésére allé human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsd ellenérzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatast adjon a kancellarnak arrdl, ha a rendelkezésre allo
kapacitas (engedélyezett Iétszdm) nem elegend6 a belsd ellendrzési feladatok ellatdsara. A Bkr. 16. § (1)
bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis
szakeértelem szlikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kancellarnak.

» Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eliaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetenciakkal rendelkez6 munkaerd rendelkezésre
allasat.

A kivalasztasi folyamat soran az Obudai Egyetem humanpolitikaért felelés szervezeti egysége a Bér és
munkaligyi osztaly latja el a szilkséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezeti
humanpolitika és a munkakdrre jellemzé ismeretek fliggvényében dontés-elékészité és — tamogatd szerepet a
humanfejlesztési fétanacsado is ellat.

A bels0 ellenérzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy
= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl. az Uj ellendroktdl
megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szlikséges szakértelem, kommunikacios képességek és a
jelentkezé motivacioja az ellenérzési poziciora),
az értékelés mddszereinek jovahagyasa,
a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,
a felvételizék szakmai értékelése és végll
a kivalasztasi javaslattétel.

A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztositia a megfelelé képzettséget és
szakeértelmet a belsd ellenbrzési csoporton belill.

A belsé ellen6ri munkakor betoltése torténhet:
= az Obudai Egyetem mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy athelyezésével/atvételével;
= Kkilsé felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az iranyadok. A kivalasztasi
folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell forditani.

> A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni, koteles az erre iranyuld
szandékat a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairdl sz6lo torvény
szerint az allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvéképes, blntetlen elééletd, nem &ll a belsé ellendrzés korébe
tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban
el6irt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) BelsO ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus kézgazdasz,
igazgatasszervez6, kozigazgatas-szervez0, okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles kozigazgatasi
menedzser végzettséggel vagy olyan f6iskolai vagy egyetemi végzettséggel, amely a kénywviteli szolgaltatast
vegzok nyilvantartasba vételérdl szol6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdaségi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozd felséfoku iskolai végzettséggel és

12



ca) okleveles pénzligyi revizori,

cb) pénzugyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakelbado,

cd) okleveles konyvvizsgaldi,

ce) kéltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles
informatikai rendszerellenéri (CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) fels6fokl koltségvetési,

ck) felséfoku allamhaztartasi,

cl) allamhéaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsaddi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb 6t éves ellenérzési,
kéltségvetési, pénzlgyi, szdmviteli vagy az adott kdltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé terlileten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a kdltségvetési szerv bels6 ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a kéltségvetési szerv vezetbje a
fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati
feltétel aldl, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez
szllkséges.

tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM
rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetének az nevezhet6 ki,
aki jogszabalyban meghatérozott, legalébb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozo6 kévetelmény akkor is alkalmazando, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a
belsé ellenérzési tevékenységet.

= A belsd ellenérékre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves ellenérzési,
koltségvetési, pénzligyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo
terlileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= Avizsgélatvezetdre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eldirast, miszerint vizsgélatvezetének az
jel6lheté ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatérozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki az 1/A § a)
és c¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellenérzési,
koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott kéltségvetési szerv tevékenységi kdrébe tartozd
terlileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv
vezetbje a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben
meghatérozott szakmai gyakorlati feltétel all, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrél, hogy a
belsd ellenbrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb
ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 7. §-aban
meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.
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A belsé ellenérzést végzokidl elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szamu iratminta
tartalmazza, az alabbi fébb jellemzék kdré csoportositva:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikacids képességek (szobeli, irasbeli),
= &ltaldnos ellendrzési szaktudas (informéaciogydjtés, problémamegoldas, végrehajtas, valtozasok
elésegitése),
= gspecidlis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, kézbeszerzési
ismeretek),
= vezetdi kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmdd, kapcsolattartas,
kapcsolatépités, j6 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
= akészség- és személyiség-fejlédési eljarasok (onképzés, belsé ellendri képességek, kapcsolatépités és
menedzsment).

> A munkakorok, a felelésség- és feladatmegosztas kialakitasa

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelésségi kort, a munkavégzés helyét, a
munkavégzés rendjét, a munkakér kapcsolatait is tartalmazza. A munkakdrdk felilvizsgélatat rendszeresen el kell
végezni.

A felelésség- és feladatmegosztas a belsé ellenérok koézotti munkamegosztast és egyittmiikodést
szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja elé az egyes ellenérzést végzé személyek,
illetve a kdltségvetési szervezet vezetdjének jovahagyoi, végrehajtoi és kdzremiikddéi feleldsségeit.

A bels6 ellendrzési csoporton belill a feladatmegosztas kialakitasa a belsd ellenérzési vezet6 feleléssége és
feladata.

Amennyiben egy f6 latia el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a bels6 ellendrzési vezet6i és
vizsgalatvezetdi feladatkorhoz kapcsolddo felelésség és feladat is az 6 kezébe dsszpontosul.

A feleldsség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a stratégiai és éves
ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének feladatain keresztil az (6sszefoglald) éves
ellenérzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése: minden egyes belsd
ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre all6 kapacitas megengedi — egyértelmien el kell kiloniteni
egymastol a végrehajtd és a jovahagyo szerepkoroket.

> Munkakori leiras

A munkakori leirads a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapulé egységes dokumentum, mely formai
(munkakér neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a
munkakdr létezésének célja a szervezet szempontjabdl, f6 feleldsségek, teljesitménymutatdk, kdvetelmény profil,
stb.) tartalmaz az adott munkakdrre vonatkozéan. A munkakori leiras 6 célja, hogy segitse az egyes
munkakorok, felelésségi terilletek pontos behatérolasat, a munkakér jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasat.
A jobb felhasznalhatésag és feladatmegértés érdekében a munkakdri leirast egyértelmd, témor, kézérthetd
nyelvezetben célszerd irni.

Munkakéri leirdst minden egyes belsd ellendrzést végzd személy szamara el kell késziteni. A megfeleld
munkakdri leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a bels6 ellendrzési vezetd feladata. A munkakori leiras
részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé ellendrzési vezetd elvarasait, ezéltal alapja az
ellendrzési csoporton bellli munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.
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> A belsé ellenérzési csoport kompetenciaja

Az |IA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok szerint a fliggetlen belsé
ellenérzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkezniik kell, vagy meg kell szerezniik mindazt a
szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatdsahoz szikséges. A belsé ellenérzési csoport
szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellenbrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan
hatarozhatd meg. A bels6 ellendrzési vezetdé ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés
kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi alloménnyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szinti
végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kételes tajékoztatni a koltségvetési szerv
vezetdjét és javaslatot is kell tennie kiils6 szolgéltato igénybevételére vagy Uj belsd ellenérok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott munkaeré kivalasa esetén.
llyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy varatlan felmondéasa, mely esetekben egy ellenér
feladatait ideiglenesen mas ellenéroknek kell elvégeznilik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban
meghatarozza, hogy egyes munkakorok kozétt, illetve azonos munkakoérokon beldl milyen helyettesithetéség van.
A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartaséért a belsé ellendrzési vezetd felelés. Tényleges
helyettesités bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési munka végzése
soran a négy szem elve és a jovahagyasi/minéségértékelési/ felilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a bels6 ellenérok szamara folyamatos visszacsatolast és értékelést
adjon személyes teljesitménytikrél. Uj felvétel esetén, illetve évente a belsé ellendrzési vezeté minden belsd
ellenér szamara ki kell, hogy toltse az 2. szamu iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti
értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:
= Az el6zd évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az elére meghatarozott,
fejlesztésre iranyulo lépések teljesitésének értékelése érdekében.
= A belsd ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv aktualis
kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni
képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.
= Az ellenbrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

» A belsé ellen6rék kotelez6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozd alapelvek

A belsé ellendrok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakodtelezettségére vonatkozd részletszabalyokat a
koltségvetési szervnél belsd ellenbrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellenérzési vezetd koteles biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a kancellar altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel
ezek gyakorlati alkalmazasa révén nd az alkalmazottak célorientaltsdga és a telies rendszer hatékonysaga,
ezaltal nd a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma feldleli:
= a belsé ellenér altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai terlleteit, ugyanakkor
kiemelt hangsullyal tartaimazza a kommunikacios, csapat-egyuttmiikodési és rendszerelméleti
terlileteket);
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= a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmiikddési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket);

= olyan szemléletmddbeli, bedllitddasi jellemzdket, melyek a korszerl belsd ellendrzési munka
elvégzéséhez nyljtanak megfelel6 alapot;

= az eddigi életdt alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjgk a kommunikacios és
csapatm(ikddési elemeket);

= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer( belsd ellenérzési munkahoz, annak &énfejlédési
tartalékaihoz szilkségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit az ellenérok
folyamatos fejlédésére. A belsé ellenroknek a szakmai fejlédés érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell
szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai fejl6dés minden belsé ellenér egyéni feleléssége,
azonban a bels ellendrzési vezetd feladata az egyes belsé ellendrok szaméra személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a kancellar altal jovahagyasra keriilnek. A
képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellenéroknél a fejlesztendd terlleteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas
dsszehasonlitasa adja meg, amihez segitséget nyljthat egy elézetesen egyeztetett, ellendrzési szintekre
lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési szilkségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni képzési terveket.
Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvalésulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kdvetni
és az egyes ellendrok éves teljesitményértékelésének részéve kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 3.
szamu iratmintaban talalhat6. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsd ellenérok kotelezd
képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. II1A okleveles belsé ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai, informatikailag
tamogatott ellendrzési technikak, csalasra utalé jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= lletve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodas).

A képzési tervek megvalositasahoz szlkséges iddszikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai ellendrzési
tervekbe.

2) Kiilsé szolgaltaté bevonasa

> Kiilsé szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a késdbbiekben az Obudai Egyetemen —a belsé ellendrzési tevékenységet killsé szolgaltato
bevonasaval latjak el, az erre vonatkozd megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetéi feladatok
és kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyul6 felmérés elvégzését kdvetéen — az alabbi indokai lehetnek:

= Abelsd ellendrzési tevékenység ellatasaba kilsé szolgaltatd bevonasa ideiglenesen kiegészitd jelleggel
(pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).

= A bels6 ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetbjének, ha a meglévd belsé ellenérzési erdforrasok nem megfeleléek az elvégzendd feladatok
jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellendrzések: pl. IT ellenérzés, kérnyezetvédelmi
ellendrzés, addzas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem szikségessége, FIDIC ellendr, stb.)
(Bkr. 16. § (1) b).

A kulsé szolgéltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a kapcsolodo
nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellenbrokre vonatkozo etikai kodex” eldirasait és
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A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy az Obudai Egyetem kelld alapossaggal
jérjon el a kulsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandd feladatok szempontjabdl megfelelé gyakorlatot
szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon, aki regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a
kancellar vagy a belsé ellendrzési vezetd kiils6 szolgaltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodés
megkotése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetenciajat, fliggetienségét és
targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

= amegbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre allasa;

= akilsd szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= a kuls§ szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel vagy a

szervezet mas tagjaval;
= akulsé szolgaltato esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgélt tevékenységgel;
= akulsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévé szolgaltatésai.

Ezen kivul szukséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsd ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén, ha a kiils6
szolgaltatd bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem szikségessége, amellyel a belsé ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely més
szakma, szakterulet ismerete is.

Ha a kils6 szolgaltaté bevonasaval megvalositandd belsé ellenbrzési tevékenység a kiils6é szolgaltato, illetve
munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendérzését, illetve vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsé
ellendrzési vezetbnek a kiilsé szolgaltatd bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szlikséges hataridéket
és a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltaté szerzédésébe is bele kell foglaini.

A Kkiils6 szolgaltatd munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetbnek vagy — ha a belsd
ellenérzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltatd latja el — a kancellarnak értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgaltatoval k6tott megallapodas elemei

Kilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely megéllapodasok
formaja megbizési vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliggéen, hogy milyen céllal kétik a megallapodast.
Killsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérél, felkészlltségérél a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6zddni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:
= a kils§ szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6 ellen6rzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;
= a kilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési kézikdnyveket és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6 ellendrzési standardok és a nemzetkozi
legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

= az alvallalkozd bevonasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat alvallalkozét,
akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd el6zetesen egyetért);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatdsoknak tartalmazniuk kell;

= aziranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhdz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal valo
kapcsolattartast;

= 2 megbizéssal kapcsolatos munkalapok, elkészlt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat és
letétbe helyezését, illetve szlikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo elbirasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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= kapcsolattartas modjat;

= az egyuttmlkodés rendjét: a megbizéd szervezet altal a kilséd szolgaltatdé rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciék éatadésara és felhasznélasara
vonatkozd eldirasokat;

= 2 kilsd szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadésat a megbizéd részére (kinek,
mikor, hany példanyban);

= az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkoz6 elvarasokat;

= adijazas mértékét és ltemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok médszereileszkdzei elsésorban a kdvetkezdk lehetnek:
= az egyéni teljesitményértékelése;
= a rendszeres id6kdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés elkészitésével
parhuzamosan) végzett dnértékelés, kancellari értékelés.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humaneréforras-menedzsment
részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikdlis kommunikécio segitségével
folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szamara. A
teljesitményértékelés szoros dsszefliggésben van mas humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utddlassal.

A belsd ellenérzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és mikodtetése a belsé
ellenérzési csoporton beliil. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels6 ellenérzés és
a bels6 ellendrok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintli fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas véltoztatdsanak.

A belsd ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrdl ad informéciot, hogy:
= mennyire fogadhatdak el a belsd ellenérzés megallapitasai,
= mennyire hatékony és eredményes a belsé ellenérzés mikodése,
= milyen szinten képes a belsd ellenbrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellendrzé, felligyeld egyéb szervezetek szamaéra,
valamint segit a belsé ellenbrzési vezetdnek azonositani a belsd ellendrzés teljesitményének javitasara
vonatkozo lehetdségeket.

A belsé ellenérzési vezeto felel a belso ellendrzés teliesitményének értékeléséért és nyomon kévetéséért, illetve
a megfeleld miikddés helyredllitasahoz szlikséges lépések megtételéért, ha sziikséges.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alébbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eléseqité és akadalyozd tényezék bemutatésa;
ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi eléirés alapjan a belsd ellendrzési vezetd feleléssége, hogy évente minimum egyszer
elvégezze az Onértékelést.
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Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés éves munkajarol,
igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezeté felhasznalhatja az ellendrzott terlilettdl, szervezeti egységtél
érkez0 visszajelzéseket és véleményeket.

lll.  Abelsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett maddszertani Utmutaté figyelembevételével - stratégiai
ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kdvetkez6 kulcsfontossagu alapelveket kell kdvetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellenérzés vezetbje a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb
kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi iddpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglaini az éves ellenérzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gordUld tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet
szlkség szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a
kovetkez6 évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizéltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozadsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a
teriletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockazatunak mindstiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek
azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktdrajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek
megfeleléen mddositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés el0készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel8z6 el6készitd lépéseket, valamint magat a
kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z0 elékészités soran a bels6 ellendrzés:

= elemzi a kilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési tervezés
soran figyelembe veendd véltozésokat;

= értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellenérzés céljait is;

= azonosiia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet
célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;

= avezetdkkel kozosen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

> Altalanos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének vizsgélatara keril
sor. Ennek keretében a bels6 ellenérzés dsszegylijti és elemzi a szervezet mikdodési kdrnyezetében és

folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre allo informaciokat is.
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A kbrnyezet valtozasanak elsédleges forrasai:
= hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= aszervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének valtozasa;
= belsd szervezeti valtozasok;
= belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol kiemelten fontosak,
ezért a belsd ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegyijtson minden informaciot a koltségvetési szerv
vezetlségétél, egyes szervezeti egységeitél.

Az eurdpai unidés tamogatasok intézményrendszerében végzett bels6 ellendrzési tevékenység tervezésének
elékészitése soran a kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai kiegészliinek az alabbiakkal:
a) valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a timogatando célterliletek prioritasaiban;
b)  szervezeti valtozasok az eurdpai unids tamogatasok intézményrendszerben;
¢) finanszirozasi, koltségvetési forrdst  érintd  valtozdsok az eurépai  uniés  tdmogatasok
intézményrendszerében.

Az Obudai Egyetem Integralt kockazatfelmérési és kezelési szabalyzata alapjan a Bkr. 6. § (2a) bekezdése
szerinti eléirasoknak eleget téve elkezdte rendszerezni a folyamatait, kijeloli a folyamatok mikddésében részt
vevd szervezeti egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelésséget viselé vezetd beosztas
személyeket, a folyamatgazdakat.

A bels6 ellendrzés ellendrzési soran mérlegeli a felmért folyamatok megfeleléségét és teljes korliségét, szilkség
esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja, ahogy a stratégiai ellen6rzési terv és az éves
ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek
kiemelhet, hogy a szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

> A belso ellenérzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellenéroknek és a kancellarnak azon kzds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy
a belsé ellenérzésnek elsésorban mely terliletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a
szervezet vezetbivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténé kdzos kialakitdsa a tervezés elékészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A
belsé ellendrzési fokusz a belsd ellenbrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban,
illetve az ellenbrzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé
ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitiizéseinek és a szervezet vezetbinek belsé ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarésainak figyelembe
vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizései az intézményfejlesztési tervben kerlinek rogzitésre, melyeket a bels6 ellenérzés
tervezése soran figyelembe kell venni, azonban a célkit(izések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezbket
meg kell vitatni a szervezet vezetbivel.

A vezetdk elvarésai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat
illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adé, illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvarasai a bels6 ellenérzéssel szemben. Ezek az elvardsok altalaban a vezetdk
egyes, a szervezet milkodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibél adddnak (pl.: egy specialis mikodési
iranyelvnek val6 megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.

A belsd ellenbrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetéi elvarasok alapjan a belsé
ellenérzésnek és a szervezeti vezetéknek kdzdsen kell kialakitania. A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a
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fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd ellenérzési fokusznak a
kialakitasa érdekében lefolytatott interju a 6. szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv megalapozasa, annak
érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriletekre fokuszalja a kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat
latja.

Az Obudai Egyetem rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé ellendrzés figyelembe
veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. A belsé ellendrzés az integralt
kockazatkezelési rendszerben azonositott kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének
megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendé terlleteket, témakat. A belsd ellendrzésnek lehetbleg azt a
teriletet kell kivélasztani ellendrzésre, amely terlileten a leginkdbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb
mUikodését és a célkitiizések eléréseét.

A miikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kozepes és alacsony
lehet, ami fligg:

= abelsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagéatol (pl.: mi a legfontosabb célkitiizés);

= afolyamatok relativ fontossagatdl (pl.. ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése szempontjabdl).

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa
az ellenérzés tervezési szakaszaban.

4) Stratéqgiai ellenérzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenbrzési vezet6 stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - dsszhangban a szervezet
hosszu tavu céljaival - meghatarozza a belsé ellen6rzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kdvetkez6 négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezbket és értékeléstiket;

d) a belsd ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szlikséges erbforrasok felmérését elsésorban a létszdm, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellen6rzési tervet szlkség szerint felul kell vizsgalni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszl tavra hatdrozza meg a bels§ ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és fejlesztésének
iranyait;

o segit abban, hogy a belsd ellenbrzés céljgnak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek korlatozzak,
hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket elére atgondoltan
megteremtse;

o a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetvé valik az
eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések hatékonyabb
meghatarozasa;
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o a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellenérzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetbvé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljnak jobb megértését a
koltségvetési szerv szamara;

o astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

Az Obudai Egyetem rendelkezik a hossz(i tavu célokat is kijeldlé szervezeti stratégiaval, intézményfejlesztési
tervvel, melyet a belsd ellendrzésnek a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok
kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo dsszegzést tartalmaz. A belsd
ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet
készit, amely meghatdrozza a belsd ellenérzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szlikséges
er6forrasokat, valamint a belsd ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellenbrzési vezetd késziti el és a
koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készill, a szervezet tevékenységi korét,
sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv médositasa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely
alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj
feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé szamu vezetd érkezése stb.

A stratéqgiai terv felépitése

a) A szervezet hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:

stratégiajarél megszerzett informaciok osszegylijtése, amelyek figyelembe vételre kerlltek a belsé
ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

= abels6 ellendrzés céljainak leirasa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban;

= abelsd ellenbrzés tanacsadd tevékenységének iranyai, prioritasai.

b) A belsd kontrollrendszer altalanos értékelése:

= bels§ kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

= kontrollkornyezet felmérése soran megszerzett informaciok;

= korabbi ellendrzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasaban;

= szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakori leirasok, belsd eljarasrendek, belsé utasitasok,
mukddési kézikdnyvek stb.);

= ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelelésége;

= integralt kockazatkezelés;

= szervezet szabalyszer(i mikodése;

= szervezeti integritast sérté események kezelése (el6z6 idészakban feltart szervezeti integritast sértd
események, szervezeti integritast sértd események gyanuja, kilsé ellendrzések elmarasztal6
megallapitésai stb.);

= szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes miikodése;

= informacidaramlas;

= jratok kezelése, rendelkezésre allasa;

= ddntés elbkészités sth.

c) Akockézati tényez8k és értékelésuk:

= 3z alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatasa;
» a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezék, értékelésik, kialakult sorrend, a
legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, €léz6 idészakhoz viszonyitott véltozésainak esetleges
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bemutatdsa, a kockazatelemzés eredményeinek a szervezet kockazatkezelése keretében végzett
kockazatelemzéssel valé dsszevetése);

= Kkockazati térkép bemutatasa (eléz6 id6szakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatasa);

= vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedéen nagy kockazatokra.

d) Abelsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési terv:

= az ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések (pl. targyi, human,
szakeértelem, informatikai eszk6zok, szoftverek, elhelyezés stb.) sziikségesek a belsé ellenbrzésben.

= astratégiaban kitlizott ellenérzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van sziikség;

= képzések Utemezése;

= képzések elérhetésége, koltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

e) Aszikséges eréforrasok felmérése:

= a stratégiaban kitizott ellendrzési célok teljesitéséhez szilkséges kapacitas igény, human eréforras
szlkséglet meghatarozasa;

= rendelkezésre all6 human eréforrasok értékelése (Iétszam, szakértelem);

= van-e sziikség kils6 szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hiany miatt);

= belsd ellendrok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények dsszefoglalasa;

= ellenérzést kdvetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai.

= a stratégidban kitlizott ellen6rzési célok megvalésitdsahoz szikséges és rendelkezésre allé targyi és
informécids igény, az esetleges kilonbségek kezelése.

5) Eves ellenérzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszedllitja a targyévet
kovetd évre vonatkozo éves ellen6rzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon, valamint a bels® ellen6rzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatunak mindsitett terliletekre az éves ellenérzési terv
készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idén belil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének osszefoglald
bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd idészakot;

e) a rendelkezésre all6 és a szilkséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett litemezését;

h) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

I) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetéjének egyetértésével
madosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivilli ellenérzést a koltségvetési szerv vezetje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi onkorményzat esetén a képvisel6-testilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Az éves ellenbrzési terv a 13. szamu iratminta.
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> Eréforrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztasa az ellenbrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa szempontjabdl
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellenérzés er6forras szilkségleteinek felmérése soran elsdsorban a
kovetkezbket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellen6rzés tipusa;

= azellenbrizend tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd terilleteken szerzett korabbi ellenérzési

tapasztalatok;
= azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szlikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet felmérés alapjan
becsilheté meg. Az ellendrzési kapacitas meghatérozasanal figyelembe kell venni az ellenérok egyéb
elfoglaltsagait is. Az éves ellenbrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasa a 12. szamu
iratminta szerint torténik.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel dsszhangban kell
megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz szlikséges vizsgélati eljarasokat és mddszereket.

A soron Kivili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adadik, igy a soron kivili ellenérzések
szamat és er6forras-szikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan meghatarozni.
Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési
eréforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellenbrzési tervezés soran.

> Az éves ellenbrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetbjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellenbrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve U]
ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a kancellar javaslata vagy a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkerllése) alapjan kertl sor.

Soron kivili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben kapacitast
terveznek ra. A soron kivili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az éves ellenérzési terv médositasa, ha
az éves ellen6rzési tervben soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas
ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szlkséges az éves ellenbrzési terv modositasa:
= azellenbrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az ellendrzési napok szdmanak ndvekedése, ha az a soron Kivlli ellendrzésekre tervezett kapacitas
vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrél torténé atcsoportositassal megoldhato;
= azellenbrzodtt szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
= azellendrzendd id6szak kibGvitése valt szlikségessé.

A startégiai ellenbrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv médositasat az éves ellenérzési beszdmoldban be
kell mutatni az indoklassal egyditt.
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IV.  Abizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres elvégzését jelenti. Az
ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzétt folyamaton és terlileten a fébb
kockazatok kezelésére |étrehozott kontrollok megfeleléségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok
az elvarasoknak megfeleléen mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd Kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az ellendrzés
lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kdteles gondoskodni az
ellenérzés dsszehangolt, az ltemezésnek megfeleld végrehajtasardl. Az ellenbrzésre valod felkésziilés soran a
bels6 ellendrzési vezetének meg kell gyézédnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghatéroztak, a
megfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-g, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A
felkészulési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozo fébb kockazati tényezbkre, a vonatkozd ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevl szakértét is - megbizélevéllel kell ellatni,
amelyet a belsé ellendrzési vezet6 ir ala. A belsd ellenbrzési vezeté megbizélevelét a koltségvetési szerv
vezetbje irja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak
szamat;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

d) az ellenbrzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténé hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényesséqgi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairaséat, bélyegzélenyomatat.

A megbizdlevél mintaja a 15. szdmu iratmintaban talalhato.

A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanulasaként dsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot is tehetnek, melynek mintaja a 16. szamu iratminta.

> Az ellendrzétt szervezet vezetbjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellenérzott szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezett tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol
és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhaté id6tartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal szdban vagy irdsban be kell jelenteni
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellenérzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrél, valamint az ellenérzés varhato idétartamardl.

5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha
az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes
bejelentés elhagyasarol a belsé ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellenér kdteles bemutatni a megbizélevelét az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetbjének vagy az 6t helyettesité személynek.
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Az értesitd levél elektronikusan is kikildhet8, ha biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa (pl. olvasasi
nyugta bedllitassal).

Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a kockazatelemzés
vagy mintavételezés eredménye alapjdn az ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak hianyosan alinak
rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terlilet szervezeti integritast sértd esemény gyantjaban érintett, vagy az
ellenérizendé tevékenységért felelés vezetdk varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellenérzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintaban talalhato.

> Az ellendrzés id6sziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltétt ellenéri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a bels6 ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok id6sziikségletének tervezésében, a belsd
ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.

A belsd ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehaijtasara forditott munkaidé (napok) elszdmolasat, az ellendri
napok alapjan az ellenbrzési nyilvantartasban az id6sziikséglet nyilvantartdsra vonatkozd részben
meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidét. Az ellenérzés id6sziikségletének nyilvantartasa a
39. szamu iratminta szerint torténik.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre all6 hattér informacidk osszegyiijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolddoan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a kévetkezék lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és Utmutatok;

= szervezeti és mikodési szabalyzat, Ugyrend;

= miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= akockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azonositott
kockazatok;

= ellenérzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavd feladattervek;

= munkakori leirasok;

= azellenbrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= Kkorabbi évek belso ellenérzési dokumentumai;

= Kkilsé ellenérzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szdmvevdszék, az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat
Auditalo Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstér, az iranyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellendrzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Az ellenérzés targyanak véglegesitése
Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatérozza meg, hogy az ellenrzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran

nyert folyamatismeret, a hattér-informéaciok és az ellenérzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenbrzés
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targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat
és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés targyanak meghatarozasa
akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockédzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodéan megfeleld bizonyitékot tud
szolgaltatni.

» Az ellendrizend6 idészak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés mekkora idészakot 6Glel fel.
A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az ellenérizendd idészak
meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé folyamat, tevékenység azonositott
kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot szikséges atfognia az
ellenérzésnek. Az ellendrizendd idészak meghatarozasa sordn célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendé id6szak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyuijt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl,
ugyanakkor jelentésen tdbb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt tartani az ellendrzési
idészak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozé években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az
ellenérzétt intézménynél az ellenbrzéssel feldlelt idészakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen
ne fedjék egymast.

» Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenrzéshez hozzérendelt
eréforrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellenérzés targyat és az
ellenérizendé id6szakot, igy megbizonyosodva arr6l, hogy a sziikséges eréforrasok elegendbek-e a
meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz szlkséges ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellen6rzés tipusat és
komplexitasat, mind az idékereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudaséat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés médszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati technikék, eljarasok,
melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabbd a rendelkezésre allo erdforrasoknak
megfelelden kerllnek kivalasztasra. Az ellenérzési modszerek kivalasztidsat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek
magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mddszerek inkdbb a kontrollok
mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program 6sszeallitasa soran figyelembe kell venni,
hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenérzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelés célterlileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  a szilkséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati
eljarasokat.

» Az ellenérzési program irasba foglalasa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes
ellenérzés lefolytatasahoz megbizélevél alairdsaval kijel6li a vizsgalatvezetét és az ellendrzéseket lefolytatd
bels ellendroket. Vizsgalatvezetinek az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgalatvezet6 altal készitett és a belsd ellendrzési vezeté altal jovahagyott ellendrzési program
tartalmazza:

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

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendd idészakot;

f) az ellenbrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevelik szamat, a
feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a bels6 ellenbrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellenérzési program végrehajtasat a belsd ellenérzési vezetd felligyeli. A programtél eltérni a belsd
ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgélatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatésat, azaz 6sszegydijtotte a
rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellen6rzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd
id6szakot, tovabba meghatérozta a szikséges er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor
mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellen6rzési
vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsd ellenbrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban talalhaté.

3) Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak és a
hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok
értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés atjan, elsésorban az ellendrzés
targyahoz, céljighoz és idészakahoz kapcsolodé dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével,
valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellenirzési médszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellenér - a rendelkezésére alld eszkdzokkel - kteles
vizsgalni.

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezok:

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

= a kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a
vizsgélati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= azellenérzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenérzési megallapitasok
levonasa érdekében;

= az ellenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacidé fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés
megaéllapitasairdl, javaslatairol.

Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsd
ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z0 ellenérzések nem vizsgéltak (az el6z6
ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa sorédn észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok
formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.
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> Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellendrzott terliletért felels vezetd
(folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellenérok és (lehetdség szerint) a bels6 ellendrzési vezetd
részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezdk:
= amegbizolevelek bemutatésa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenérizendd id6szakrol és az ellenbrzés
modszereirdl;
= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellenérzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka id6kereteinek meghatarozasa, a szikséges
interjuk, tesztelések, stb. ltemezése.

A nyitd megbeszélés az ellenérzotiekkel vald munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik. Az

ellenérzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikacié és kialakitott megfeleld egytttmiikddés biztositja,

hogy:
= abelsd ellendrok megkapjék a belsé ellendrzés végrehajtasahoz szlikséges informacidkat, adatokat, az

igényelt formaban és a szilkséges hataridén belll;

= az ellenbrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen felmerild
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

= a belsd ellendrok altal tett megallapitdsok és levont kdvetkeztetések redlisabbak, valamint az ezeken
alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzéttek altal elfogadhatdbbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kdvetden az ellenbrzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciét kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek soran a belsd ellenér:

= legyen egyittm(ik6ds;

= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

= tajékoztassa a vezetBséget a problémakrdl, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megaéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzdtt szervezettel a belsé
ellenérzési jelentéstervezet megirasa el6tt.

» Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsé ellenbrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivli vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem U(temezett tanacsadd tevékenységet kell
lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellen6rzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhéarithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsd ellenbrzési vezetd az ellenrzés megszakitasa vagy felfiggesztése esetén arrél irdsban
tajékoztatia az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellenbrzés felfiiggesztése
esetén hatéridé megéllapitasaval egyuttal felhivja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjét az akadaly megsziintetésére. Az ellenrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetdt.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly elharulasatdl szamitott
30 napon beldl folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési vezeté dont és az ellendrzés folytatasardl
irasban értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojét.
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Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezet6jét
tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely idéponttdl kerdl sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak
folytatasara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend &llapota, a dokumentacié és nyilvantartas
hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridét megéllapitani az ellenérzott terilet vezetéjének az
akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi
id6 alatt harithatok el az ellenérzést akadalyozé tényezok (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem
javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kit(izott hataridé nem lehet olyan hosszu,
melynek leteltét kovetden — az ellendrzési programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd idészakkal —
értelmetlenné valik a vizsgélat lefolytatasa.

» Az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 22. § (1) A belsé ellenbrzési vezetd feladata:

e) ha az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltsegvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa
és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsd ellendr koteles:

e) ha az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mer(l fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési
vezetOnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezérasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjdn az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellenérzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A blntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag cselekményeket szervezeti integritast sérté6 eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos célja, hogy a kilonbdzd jogszabalyokban és
szabélyzatokban meghatarozott eléirdsok sérilésének, megszegésének megelézéséhez, megakadalyozasahoz
hozzajaruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfelelé allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok,
tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsd ellenbrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezését csokkentsék. Ez
elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési terlileteire vonatkozik, ahol magas a
szervezeti integritdst sérté események el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozésa olyan feladatok
végrehajtasabdl all, amelyek kikliszobdlik az elkovetés lehetéségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté eseményekre utald
jelek azonositasra kertilienek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
csalésok, korrupcid elkdvetésére utalé jelekre. A szervezet belsd ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy
rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd események jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellenbrzés a kontrollrendszerek megfelelé milkddésének és hatékonysaganak vizsgélata altal segiti el6 a
szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett
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hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és
rendszerei megfelelé miikdodtetéséhez szikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd
események megakadalyozdsa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé
kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentés negativ
hatassal fenyeget kockazat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a
folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztil a
koltségvetési szerv vezetbjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsé ellen6rzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellenéroknek célszerii azonnal jegyzékonyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsol6dé eqyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Toérvénykényv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr8l sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld jogszabalyokban el@irt
bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

b) az adott Uzleti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé személynek vagy ra
tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig
terjedd szabadsagvesztéssel blntetendd.

Kéltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkdzok
vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt elhallgatja,

b) kdltségvetésbe torténd befizetési kdtelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkdzoket a jovahagyott céltol eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tdbb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kbtelezettséq elmulasztésa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenbrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozéja, ha
a felligyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal lehetévé teszi, hogy a
kéltségvetési csalast a gazdalkod6é szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége
korében elkovesse, blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel bintetendd.

Sikkasztas

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként rendelkezik, sikkasztast
kovet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kdtelességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz, hiitlen kezelést kdvet el.

Csalés

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

A szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarésrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szolo 2012. évi Il.
térveny 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal blintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely
veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart
okoz, koteles azt megtériteni. Mentesll a felelésség aldl a kdrokozd, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt
felrohato.
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A kartéritési eljaras meginditasara a polgari_perrendtartasrdl szold 1952. évi Ill. térvény rendelkezései
(elsésorban a VIII. (&ltalénos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok.

Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. térvény (Mt.),
a kbzszolqélati tisztviselbkrl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a kbzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény (Kit.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési felelésség tekintetében
a rendvédelmi feladatokat ell&to szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLII.
t6rvény szabélyai az iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. megfeleld rendelkezései az iranyadok.

> Ellen6rzési mappa
A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:

= azellen6rzott szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozoan kialakitott
vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-pénzlgyi bizonylatok, szerz6dések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

= Kkorabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képez6 teriletet vagy eljarast
szabalyozzak;

= az ellenbrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezet6i utasitasok, kézikonyvek, irasbeli
iranymutatasok és eljarasok.

2.  Abelsd ellenér altal készitett dokumentumok, pl.:
= azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interji (19. szamu iratminta);
= azellenbrzodtt szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= a belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
= a belsé ellendrzés altal készitett kérddivek, jegyz6kdnyvek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogaté
segédletek.

Az ellendrzési mappa els6dleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok és kdvetkeztetések
alatamasztdsa. A mappa az ellendrzés kezdetétél annak végéig az ellendr altal elvégzett munka
dokumentécidjaként szolgélnak. Egyértelmiien tanusitjiak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok
listajat. A mappat dgy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A mappa egy, az ellenérzést fellilvizsgald személy vagy kiilsé ellenér
szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megéllapitdsok és kovetkeztetések
kéz6tti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési mappa feliilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleléssége a folyamatos minéségbiztositas keretében a megfelelé fellilvizsgalat
biztositasa a munkalapok minésége és megfelelésége tekintetében.
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> Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megéllapitasai, kdvetkeztetései, véleménye kialakitdsahoz, az ezeket
alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbdzd kdzvetlen és kdzvetett mddszereket, tovabba az ezek
révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdsahoz szlkséges elegendd és megfeleld ellenbrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két 0t valaszthaté:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkdzelitési mddra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt kockazatok
fuggvényében, szakmai megitélés alapjan kell ddnteni a megkoézelitési mddok alkalmazasarol, minden esetben
szem el6tt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési méd
alkalmazasara vonatkoz6 dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapti megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkdzelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt jelenti, hogy a
szlikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellenérzott (szervezet, tevékenység, projekt)
belsé kontrollrendszere, kontrolleliarasai megbizhatésaganak vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak
a minimalisan szilkséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapti megkézelitési mod alkalmazasa a kdvetkez6 Iépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciék azonositdsa (meghatarozasa) és meélyrehaté
vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsé
iranyitasi, szabalyozasi és ellenérzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgélata annak megéllapitdsahoz, hogy azok a vizsgélt id6szak
egészében eredményesen miikddtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megallapitasahoz,
hogy a tapasztalt megbizhatdséagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szaml, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljghoz kapcsoloddan), hogy az ellenérzétt éves
kéltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakcidk torvényesek és szabalyosak
voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesultek-e.

A rendszer-alapli megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonatkozé
kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznélhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak. Ha a
kontrollkockazatokat el6zetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer
alapi megkozelités alkalmazésa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgélati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem lehetséges az
ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszer(i, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénziigyi
iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei mlkodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgélati megkozelités
révén nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos mikddésérél (miutan ebben a megkdzelitési
maddban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb és hatékonyabb az
ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon belll egyes céljainak elérése szempontjabdl. A dontéshez
figyelembe kell venni azt az alapvetd kdvetelményt is, hogy a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a
kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.
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Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak, melyeket a belsd ellenérdk mind a rendszer-alapu, mind a kézvetlen
vizsgalati megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatdl, céljatol fliggben:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; Gsszehasonlito elemzés;
koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f)  Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kételes megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeren,
a valésagnak megfelel6en irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merill fel, az eredeti
dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenbrzési vezeté Utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellenbrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiléndsen:

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

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

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

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szévegrészét és szamszaki
adatait tartalmazza;

e) a kdzos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek
valodisagat az ellendr és az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetéje, alkalmazottja kozosen
megaéllapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy méas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhat6 az ellenér altal
szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért szakértd altal adott
értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjdnak olyan irasbeli vagy
szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiildn-kildn vagy egyittesen tett nyilatkozata ugyanazon
tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve szirési feltételek
bedllitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kozds jegyzékdnyv mintajat a 21. szdmdu iratminta
tartalmazza. Kozos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrél nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell megfelelnie:
= egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az ellenér tett
(elégséges);
= mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazéasan alapul
(megbizhato);
» logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
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Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a bels6 ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal dsszefiiggd, felelésségi korébe tartozd valamennyi okmanyt,
illetve informé&ciot hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsétotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintaban talalhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellenér a megallapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazoé ellenérzési jelentést,
vagy tdbb kapcsolddd témaju ellenérzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre t6r6en és vilagosan
megfogalmazni, hogy

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

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

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérheté legyen.

(2) A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan 1ényeges tényt,
pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl
sz016 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet,
illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem
befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuldé megéllapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellenbrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
dsszefoglal6 értékelést kell adni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést,
valamint a gazdasadgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a bels6 ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd
szerv vezetbje vagy a koltségvetési szerv elsé szdmu vezet6je, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai
szamara, amelyek kdézremlkodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevékenységének miikodésére, a milkédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitdsoknak mindig relevansnak
kell lenniik az ellenérzés célja, targya, a fébb ellenbrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefliggésben kell leimi. Az ellenérzés nyoman tett kdvetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek
hogyan kellene miik6dnitik.

Az ellenérzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kévetkezéknek kell megfelelnilik:

= Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikddésének szempontjaira (mi kellene, hogy
legyen);

= Valés tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszeri bizonyitékokon alapulnak (mi
van);

= Ok -azelvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

= Hatas - a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesul
amiatt, mert az adott feltétel nem all dsszhangban a sajat kritériumaban szereplé elvarassal (az eltérés
hatasa).

> A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzesi tényallas ismertetésere szolgainak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
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= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= azellenbrzési programra, illetve a vizsgalt terlletre hivatkoznak;
= jelentBségiik alapjan sorba rendezettek.

A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet miikodésének
celkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat célszerii roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenbrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési moédszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 6sszefoglaldt;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztik fennallé
Osszefiiggéseket;

I) az ellendrzott idészakban az ellendrzott terlletért (vagy feladatért) felelés vezetdk nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikddott ellenérok, szakérték nevét és alairasat.

Az ellenérzési jelentés mintaja 28. szamu iratminta.

A vezetbi Osszefoglaldnak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie, ugy mint a
fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriletrdl, folyamatrdl kialakitott,
Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az dsszesitett véleményt bévebben Id. a 10. szdmu mellékletben. A vezetdi
osszefoglal6 része az ellendrzési jelentésnek.

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolddo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valddisadgéért és alatdmasztasaért a vizsgalatot
végzok felelések.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés elkészitése, at
kell tekintenie az ellendrzési mappaban szerepld, az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd ezekre
alapozva kell elkészitenie az ellenbrzési jelentés tervezetét. Az ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell
az ellendrzétt terlilet vezetbinek minden olyan valaszat, valaszéra tett mddositast, amelyben az ellenérzés soran
mar megegyeztek.

Kdvetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetdnek fellil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az

annak alapjaul szolgald ellenérzési dokumentumokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és
kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

36



> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellendrzési vezeté a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl
megkuldi az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil kotelesek
megkuldeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

(4) Soron kivlli ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkuldésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az ellenérzétt figyelmét arra,
hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén belll,
valamint az észrevételek megkuldésével egy id8ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyltt - ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban - mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén bell.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgélatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési
hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon bellll az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem
fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. Az érintettek

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridd (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg datummal, hogy
egyeértelm( legyen),

= ahatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridn belll (igy elkerilhetd a félreértés és tdbb ellendrzétt esetén
is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= azellenbrzdttnek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére, valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkuldheto.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szét. Az ellendrzési jelentés
tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a
kézhezvételtél szamitott 8 napon bellil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd
maximum 30 napos, de akar a 8 napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. 24.
szamu iratminta: Kisér6levél ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Uton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a lehetdséget és
biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentélasa. Ily mddon gyorsithatd az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megklldésével egy id6ben lehetdsége van egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyutt — ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik
és megkuldhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridn
belll.

Az észrevétel elfogadasarél vagy elutasitasarél a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hatéridd
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.
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» Az egyezteté6 megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani,
barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzd belsé ellenérok, az
ellenérzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetbje, az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsd ellenérzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett
egységek vezetSi és szlkség szerint més olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgélat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzékdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos hataridével.

Az egyezteté megbeszélés jegyzOkonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben
be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a belsé ellendrzési vezetd
ismételten megkUldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellendrzés lezarasa

Bkr. 2. § f) ellenbrzés lezarasa: egy adott ellenérzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy
annak kivonatat) az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje megkildte az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartaimaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenGrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellenbrzott szervezettel egyeztetett, az
elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kerlilt &s alairt ellenérzési jelentés;

A kancellar levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendérzés lezarasarol, melyben megkildi a lezéart ellenbrzési
jelentést és sziikség esetén felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szadmu iratminta:
Kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgélatvezeté és a vizsgalatot végzé
valamennyi ellendr alairasat kovetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és megkuldi a kdltségvetési szerv
vezetlje részére. Ezzel egyidejileg a minisztériumi belsd ellendrzésrél késziilt ellendrzési jelentést a belsd
ellenérzési vezetd tajékoztatasul megkildi a Hivatal elnfkének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkdldi:
a) irdnyitott, illetve felligyelt kdltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv vezetdjének, illetve
b) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szilkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja merill fel, az nem befolyasolja az ellenbrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozé
hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridket
ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil kell elkésziteni
és megkdldeni a kéltségvetési szerv vezetbje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd
ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb, legfeliebb 30 napos hatéridét is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belll — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megel6zéen — hataridd, illetve feladat modositést
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétél. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv
vezetbje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az ellenérzott
szervezeti egység vezetbjét és a belsd ellenbrzési vezetét is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetbje atruhazhatja a
belsd ellenérzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridé moédositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl
vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarol szol6 értesités a 29. szamu iratmintaban talélhato.
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V.  Azellenérzések nyomon kévetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
bels6 ellendrzése értékeli, hogy az ellendrz6tt terllet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfelelek, hatékonyak és idGszeriiek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges
eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrztt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridd lejartat koveté 8 napon belil irdsban
beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkuldi a belsé
ellenérzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leiraséat, a végre
nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzdtt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott hataridén bellil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése
alapjan hataridd hosszabbitast sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd
utoellendrzést kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A bels6 ellendrzési vezeté a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjan éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a
vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatérozott nyilvantartasnak - az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett
maodszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot,
az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leiraséat, és a végre
nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenbrzott terlilet vezetbjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell a belsé
ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kévetésére szolgal a 30.
szamu iratminta.

Utoellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a terlletet érinté
kdvetkezé ellendrzés soran fellil kell vizsgalni.

Az utbellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek célja, hogy a
belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasardl, vagy arrél a tényrél, hogy
ha az ellen6rzott szerv, illetve az ellendrz6tt szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott
intézkedésnek megfeleléen hajtia végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zbdni arrdl, hogy a végrehajtott
intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

Az utbellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellendrzés targya
szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok végrehajtasara
terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdellentrzés elvégzése soran,
mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak

meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

= Azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell tervezni;

= Szlikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat dokumentaini kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlkséges, fellil kell vizsgalni.
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Ha a belsd ellendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld |épések, akkor arrdl a szervezet vezetéjét tajékoztatni
kell.
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VI. Beszamolas

A Bkr. az éves ellen6rzési jelentésre vonatkozdan allapit meg kételezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet el6seqitd és akadalyozo tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysagdnak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Bkr. 49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelés, amelyet
jévahagyasra megkuld a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenérzését az iranyitd szerve latja el, az iranyitd szervnek az éves
ellenérzési jelentésben elklldnitetten kell bemutatnia az irényitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellendreként végzett ellendrzéseket. Az iranyit6 szerv az éves ellenérzési jelentésben az iranyitott koltségvetési
szervre vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatarozottakat. Az éves ellenérzési jelentés ra
vonatkozo részét az iranyitott szerv vezetbjének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetbje az éves ellendrzési jelentést megklldi a fejezetet iranyitd szerv belsé
ellenérzési vezetdje részére a targyévet kdvetd év februar 15-ig.

(3) Helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést
megkuldi a polgarmesternek, a jegyzének, illetve féjegyzdének a targyévet kbvetd év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkoz6 éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat altal
alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglalé ellenérzési
jelentést — a targyévet kdvetben, a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselé-testllet elé
terjeszti jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyit6 szerv belsd ellenbrzési vezetbje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd szerv vezetéjének
jovahagyasat kdvetéen megkiildi a targyévet kdvetd év aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelés miniszternek az
eléz6 évre vonatkozd éves ellenbrzési jelentést, valamint a fejezetet iranyité szerv iranyitasa vagy felligyelete
ala tartozé koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan dsszedllitott dsszefoglald éves ellendrzési
jelentést
(5) A minisztérium bels6 ellendrzési vezetbje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a targyévet kovetd év
aprilis 15-ig megkaldi a Hivatal elnokének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellenbrzési vezetd az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kbzzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellenérzési tervét, illetve az éves
ellenérzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét abban,
hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv valamint a felligyelete
ala tartozd koltségvetési szervek targyévi bels6 ellenbrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését,
valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezet6i felelésséglelszamoltathatdsag rendszerét, mivel a kdltségvetési
szervek vezetdi tudatos felel6sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas
végsd célia a Kormany tajékoztatdsa az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérél és miikodésérdl.
Mindemellett az Osszefoglald éves ellenérzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tamogatjak az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek vonatkozésaban végzett
kézponti koordinacios és harmonizacios tevékenységét.
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VII.  Azellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, nyilvantartasardl.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetéjének déntésétdl fliggéen
a Kkilsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellen6rzési dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasarol;

e) kialakitani és mikaodtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkoz6 el6irdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenérzést végzok
tevékenységilket ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megbrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenérzés azonositojat;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellenbrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellenér és a szakérté nevét;

f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informéciot és adatot dokumentalni kell,
amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a vélemények alatdmasztasahoz, valamint
igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal el6irt kdvetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a bels6 ellenér altal az ellenérzési munka végrehajtasarol készitett, illetve
az ellendrzési munka sorén szerzett és meg6rzott irasos ésivagy elektronikus dokumentumokban torténik,
amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellendérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartdsat Gn. ellenérzési mappék képezik. A mappaknak
tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az n. Konkrét ellenérzés mappéja, a masik pedig az Altalanos
belsé ellen6rzési mappa. Az elébbi az aktualis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé
ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellendrzési mappa Iényegében egy olyan informéacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gy(jtenek
ossze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az ellendrnek az ellendrzétt szervezetekrol,
szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl,
jogszabalyokrdl és belsé szabalyzatokrol, mddszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl,
vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kbvetkezék:

Stratégiai és operativ tervek;

Szerz6dések, egylttmiikddési dokumentumok;

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alédtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési nyomvonal,

folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd események kezelési rendje,

vezetdi elszamoltathatdsadg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti bra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a felel6sségi
korok bemutatasaval;

= Korébbi ellenérzési jelentések;
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= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelés belsd ellenér kezeli, a
munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok birtokaban vannak, és fontossaguk
miatt biztonsagos 6rzésukroél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd ellendrzési
vezetbi felllvizsgalatot és a szikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden
ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell fizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban maradnak mind az
ellendrzés végrehajtédsa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé
ellenérzési vizsgalatok irataihoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden
olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz val6 hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezetéhdz kell cimezni,
aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzéférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kilsé ellenérok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat,
jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési
megaéllapitasok és javaslatok aldtamasztdsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok
mas célra torténd felhasznélasahoz. Ezeket a hozzéférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jévahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé félt6l érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan
a kancellar — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési
jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudoméasara hozza az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével.

A belsd ellendrzési iratokba tortén6 betekintést javasolt megfeleléen dokumentalni, arrél nyilvantartast vezetni.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megériznie az adott kltségvetési szerv
irattari tervének megfelelé ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltél a munkalapokon &t a
jévahagyott ellenbrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem szilkséges papir alapon elkésziteni, amennyiben az
elekironikus alairas és iratkezelés feltételei biztositottak az adott koltségvetési szervnél. Ebben az esetben a
BEK-ben rdgziteni kell ennek tényét, tovabbéd gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasarél valamint a
megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.
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VIIl.  Atanacsadé tevékenység

> A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ad6 tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsadd tevékenység:. a koltségvetési szerv vezetbje részére nyuijtott olyan hozzaadott értéket
eredményezé szolgéltatas, amelynek jellegét és hatokdrét a belsé ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetbje a megbizaskor kdzdsen irasban vagy szdban hataroz meg anélkil, hogy a felelésséget magara
vallalna a belsé ellendr.
20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd tevékenységet, ahol
korabban felel6s szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstél.
21. § (4) A tanacsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kilonésen:

a) vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszer(ibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment terlletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kdltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetGen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsadoi megbizast, amelynek célja olyan kovetelmények
megkerllése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely kdvetelmények fennalinanak egy
ellenérzési feladat soran.

A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa sorén a szervezet vezetdjének a belsé
ellenérzési vezetével kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre all6 belsé ellenbrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tikroz0 bizonyossagot add és
tanacsado munkakrol.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategériai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsad6i megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megéllapodas szikséges, akar a belsé
ellenérzés, akar kils6 szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

= Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé bizottsagokban,
hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszer( informacidcsere.

= Specidlis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet altal
ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgésségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds koltségvetési
hatasu eseményt kovetd, a mikoédések helyredllitasaval vagy fenntartaséval foglalkozd
munkacsoportban, melyet atmeneti id8szakra sz6l6 segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan
hatéaridej(i feladattal biztak meg.

> A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek
A belsé ellenéroknek a tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell tekintettel
lennilik:

= Atanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
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= A belsd ellenér fliggetiensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység végzése
soran.

= Ha a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a téargyilagossag csorbulasa feltételezhetd,
errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= Abelsé ellenér nem hozhat vezetéi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat at az adott folyamat kialakitasaval,
iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezet6i felelésséget, feladatokat (ide tartozik a szabéalyalkotasban,
szabalyzatok aktualizalasban valo felel8s részvétel is). A tanacsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintii
vezet(i felelésség csdkkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben lehet
elvallainia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival
Osszhangban, a belso ellenérokre vonatkozo Etikai Kddexnek, valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belso
ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetéinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a tanacsadoi
megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok végzése soran:
= Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe kell venni a
tanacsadoi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas
sérllése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sorén
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tandcsadéi feladatrdl sz6l6 jelentés, jegyzékonyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja
a ,standardoknak megfelelen elvégezve” kikotést).
= Ha a bels ellenérok nem ellenérzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé ellen6rzési
vezetbnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetGjét arrol, hogy ez a tevékenység nem
bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl ellenérzés-jellegli kdvetkeztetéseket
nem lehet levonni.
= A bels§ ellendr objektivitasa nem séril, ha az ellendr a kilonb6z6 normakra, kontrollokra, egyéb, a
folyamatok javitasat tdmogato intézkedésekre még azok bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellenér
objektivitdsa akkor sérilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek
folyamatait és mikodteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossaq a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi
feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét, idézitését, és
kommunikalasat.
A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
A tanacsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékdre.
A tanécsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkészliltség és forrasok.
A tanécsaddi feladat elldtdsanak hatdsa a szervezet vezetGje éltal korabban elfogadott ellendrzési
tervre.
= Atanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és megbizasokra.
= Atanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.

> A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa tekintetében:
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Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszedllitja a targyévet
kdvetd évre vonatkoz6 éves ellenbrzési tervet.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenbrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével
maodosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsd ellendrzési vezeté a képviseld-testiilet egyetértésével
maodosithatja az éves ellendrzési tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koéltségvetési szerv vezetje, illetve a belsé
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi onkorményzat esetén a képvisel6-testilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kivili ellendrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv mddositasanak, illetve a soron kivili ellenérzés
elrendelésérél szol6 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elézetes véleményezés céljabdl meg kell
klldeni a Hivatal elndke szdmara. A Hivatal elnoke az éves ellenirzési terv mddositasa esetén a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil, soron kivili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarél. Az allaspont kdzlésének elmaradasara a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.
37. § (1) A tanacsadd tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely torténhet széban vagy irasban - tartalmaznia
kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-ban és a 38-47.
§-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korlien kilsd szolgaltatd latia el, akkor a tandcsadé
tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd tevékenység funkcidjat meghatarozza az
alapszabaly, illetve a stratégiai ellenérzési terv.

Az éves tervezés soran - ha ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és
részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési feladatokat, kiilénds tekintettel az
alabbiakra:

= a tanicsadd tevékenység ellatdsahoz szlikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és
képességek),
kulsé eréforras bevonasanak igénye — szlikség szerint,
tanacsado tevékenység kapacitasigénye,
tanacsadoi feladatok litemezése,
tanacsadoi feladatok célja és hatokare.

Az el6re nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kivlli ellendrzési kapacitas terhére kell elvégezni, illetve
- ha elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kulsé szolgéltaté bevonasara kell javaslatot
tenni, szlkség esetén madositani kell az éves ellendrzési tervet.

A tanacsaddi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikddési funkcid milyen
jelent6séggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatas, j6
hirmévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy
belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

» Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terliletre, annak kockazatossagara, belsé
kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mér a belsé ellenérzés
valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsd vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanécsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi eréforras, sziikséges
kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan a bels ellenérzés nem rendelkezik a
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tanacsadoi feladat elvégzéséhez szikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sérll-e a belsG ellenérok flggetiensége és
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetbjével. A tanacsaddi feladat belsé ellendrok
altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetbjével kozésen célszerli déntést
hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
= g feladat célkitlizéseit,

a tandcsadoi feladat hatokoreét,

a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandd mddszert,

a feladat végrehajtasahoz szilkséges (ellenéri) kapacitast,

a feladat tervezett Gtemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hatéridejét.

A tanacsadéi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellendrok novelhetik vagy csokkenthetik azt a
vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg kell gyézédnie arrdl, hogy a munka
tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései teljesiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit,
hatokorét és feltételeit idordl idére fellil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaméan a szlkséges kiigazitasokat
meg kell tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 41. szamu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal elvégzett munkardl
és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok megbrzésérdl. A
tanacsado tevékenység dokumentélésa a belsd ellendr altal készitett, illetve a tanacsaddi munka sorén szerzett
és meg0rzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik,
amelyeket dsszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= azelvégzett munka atlathatosaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a dokumentélasa, a
rendszerezés és a visszakereshetéség érdekében,
» atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsadd tevékenység ceélkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja végrehajtasahoz
szlkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat,
illetve az esetlegesen feltart kockézatokat és kontroll-hidnyossagokat aladtamasztd informaciét kételes
dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

= atandcsadoi feladat elvégzésérél szdlo jelentés dsszeallitasanak alapjét képezi,

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

= dokumentdlja, hogy a tanacsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

= igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlésai, tovabbi a felsd vezetdi
megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel dsszhangban végezték el;

= szikség esetén elBsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsd ellenérzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlédését.
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> A tanacsadoi feladat eredményeirél sz6l6 tajékoztatas

A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetbjét a tanacsaddi megbizas
eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozd
felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérél sz6l6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
= atanacsadodi megbizésra valo hivatkozas,
a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd személyek neve,
a tandcsadoi feladat végrehajtadsanak médszere,
az eredmények bemutatasa,
a tanacsadoi feladat elvégzése sorén feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl sz6l6 jelentés mintajat a 42. szamu iratminta tartalmazza.

> A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok hasznosuldsanak
nyomon kdvetése, masfelél a belsd ellenérok altal feltart esetleges kockazatok, kontroll-hianyossagok
kijavitdsénak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadéi feladatok eredményeinek nyomon koévetése
kiegészitd informacidkkal szolgalhat a belsd ellenbrzés szamara a stratégiai &s az éves tervezés folyamataban, a
kockazatosnak itélt terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az alabbiak:

= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanacsadassal érintett szervezettél a tanacsadas
eredményeinek hasznositasarol;

= aszervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetbség szerint);

= ha a belsd ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a projekt inditasa
el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a
belsd ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtdas egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetdk, jegyzékonyvek,
részanyagok, stb. tanuimanyozasaval).

» A tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolé
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozd beszamolasrol:
Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglalo) ellenGrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsadd
tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutato alapjan.
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IX.  Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat a Szenatus aitali elfogadast kovetd napon ¥p hatalyba

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlieg hatalyat veszti az Obudai Egyetem Szervezeti és Mikddési
rendjének 17. szam( meliéklete Az Obudai Egyetem Belso Ellendrzési Kézikényve.

Az Obudai Egyetem belsd EMendrzési Kézikonyvél a Szenatus a 2017. november 13-i llésén az SZ-
CXXAVIT75/2017 . szam( hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2017 november 14. napjatol.

Budapest, 2017 november 13.
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Sorszam

Megnevezés

1.

szamu melléklet

Hataskor matrix

2.

szamU melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

3.

szamU melléklet

Az ellenérzés megéllapitasainak rangsorolasa
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1. szamu melléklet — Hataskor matrix

ellendrzési
ellendrzési

Felelésség

munkatars

S
S
[<}]
o
c
(C
x

Belsé
Bels6

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodé

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései meghozatalanak
tamogatasa a meglévé és javasolt mikddési folyamatok és eljarasok
ellenérzési kornyezetének allapotérdl kialakitott belsd és fliggetlen JV v
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarélag szakmai
szempontok alapjan a belsd ellendrzési alapszabalyban és a
kézikonyvben lefektetett, nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési JV \Y
standardoknak megfeleléen.

3 | A bels6 ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése és
koordinacioja. J v K

4 | Abelsd ellendrzési kézikbnyv elkészitése és fellilvizsgalata. J v K

5 | A belsd ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés készitése és
megkuldése

6 | Abelsd ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértdk felé.

7 | A bels6 ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy szakértd
ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik megfelelé tudassal, J Vv K
képességekkel és gyakorlattal rendelkeznek.

8 | Abelsd ellendrok éves teljesitményének értékelése. J v K

9 | Az éves ellenbrzési terv végrehajtdsa, beleértve a soron Kivili
ellenérzéseket is. v K
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ellendrzési
ellendérzési

munkatars

Felelésség

S
L
D
o
c
G
x

Belsé
Belso

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodé

10 | Az ellenérzések megallapitasainak jelentése a szervezet vezetdje

részére, beleértve a feltart szervezeti integritast sértd események Vv K

gyanujanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartds vezetése és nyomon v K

kdvetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J V K
13 | Az éves tervezés elbkészitése. J v K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J V K
15 | A kockazatelemzés eredményével dsszhangban a stratégiai és éves

ellendrzési tervek elkészitése. J v K
16 | Az ellendrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa, pl. a

megbizolevél elkészitése, az ellenérzésmegkezdésérdl sz6l6 értesitd

levél elkészitése és elkiildése. J W K
17 | Az ellendrzott terillethez vagy folyamathoz kapcsolddd ellendrzési

stratégia meghatarozasa. IV K
18 | Az ellendrzés hatdkorének meghatarozasa, amely megfeleléen

kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. IV K
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez szikséges eréforras-allokécio

meghatarozasa. NV K
20 | Az ellenirzési program elkészitése. JV K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a folyamat

vizsgélatokat, bizonyitékok gy(jtését és nyilvantartasét, illetve a N vV

dokumentéciés iranyelvekkel dsszhangban a  munkalapok

fejlesztése.

54



ellendrzési
ellenorzési

Felelésség

munkatars

S
L
D
o
c
G
x

Bels6
Belso

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kozremiikodé

22 | A telies ellendrzési folyamat soran folyamatos kommunikacié az
ellendrzott  terilettel  (ellendrzést megelézd  értesités, nyitd
" x - . i x - JV K
megbeszélés, el6rehaladasi  (statusz) megbeszélés,  zard
megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. JNV K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkldése. J \V K
25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon kovetése. JV K
26 | Az ellenérzést kovetd felmérd lap kiklldése, dsszegyljtése és N K
értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzé lista kitdltése annak
biztositasa érdekében, hogy minden ellenbrzési Iépést elvégeztek. NV K
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2. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

A bels6 ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott tertletrdl. A véleményt a kdvetkez6
Ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt terlletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd kontrollokkal
rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb
hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzolt
megallapitasok nem utalnak alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen tertleteken gyakorlott, hozzaértd munkaer6é dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellenérzés korlatozottan megfelelének” itélt terliletei a legtobb tekintetben megfeleld kontrollokkal
rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos terliletek vonatkozasaban a megallapitasok
azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben
mikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfeleléen. Ha az adott terillet vagy szervezeti egység vezetbje nem
tesz megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellen6rzési rendszerben 1ényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszere tobb
hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen hianyzik. A szervezeti egységek
lehetséges pénzlgyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a terileteken. A teljesitményt a szervezeti
egység vezetdi nem kdvetik nyomon és nem felligyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és
eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mikodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szlkség, amit a terlilet vezetdje részére készitett rendszeres (pl.:
havi) elérehaladéasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnilik.

Kritikus

Az ellenérzés kritikusnak” itélt terliletein a teljesitmény, illetve a milkodési feltételek tobb fontos
szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teruleteken az alapvetd bels ellendrzési pontok vagy
folyamatok mlikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi
veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kdvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok ilyen esetben megakadélyozzak az ellenérzés terlletén kitliz6tt célok jelentés
részének megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti) beszamoltatasnak
kell kdvetnie.

Elégtelen
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Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek elégtelenek,
sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitdsok hozza nem értd,
illetve hanyag lgykezelésre, a vonatkozé trvények és jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédd figyelmen
kivll hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra.
Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe kerlt, ami — ha nem tesznek slrg6sen intézkedéseket

- végsd soron a szervezet iranti bizalom telies elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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3. szamu melléklet - Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerl a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal vannak az
ellenérzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer gazdasagossagara, hatékonysagara és
eredményességére vonatkozd befolydsukat. A megéllapitasok és az adott megallapitdshoz tartozé
kockazatok rangsorolasanak 6sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek minésil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely megakadalyozza, hogy
valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetden eleget tegyen legfontosabb céljainak és
celkitlzéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentés. Ide
tartozhat az eljarasrend nyilvanvald megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem
tartdsa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a szervezet
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikdédhetne. A kiemelt jelentéségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely fontos cél vagy
célkitiizés megvalositasat hatréltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéséglnek mindsll a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast, illetve
korrekcids intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentdsen a cél vagy célkitlizések megvalositasat. Az
ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysagat és minéségét.

Konkrét példakat taldl a megéallapitasok rangsorolasdra a tlloldalon 1évé tablazatban!
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Megéllapitas #1

Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Jogosulatlan

Az Utalvanyozasi Szabalyzat
egységes szerkezetben torténd

e . Atlagos kifizetések, illetve od v SEVITREST .
Az Utalvéanyozasi Sz’abalyzat jelentéségi hataskér tllépések kllalakltasa, a J,elentes,ben kozepes Igen
nem alkot egységes N részletezett hianyossagok
AP kovetkezhetnek be. o
szerkezetet, tovabba hidnyos. felszamolasa.
Megallapitas #2
A folyamatba épitett
A kiadasi, valamint a bevételi és a vezetdi Az érvényesités, utalvanyozas,
bizonylatok érvényesitése, Csekély ellenérzés hianyaban | ellenjegyzés gyakorlataban fokozni alacson laen
utalvanyozasa, ellenjegyzése jelentdségli szabalytalan szilkséges a folyamatba épitett, y g
nem minden esetben a kifizetések valamint a vezetdi ellendrzést.
vonatkozé szabalyzatnak kovetkezhetnek be.
megfeleléen torténik.
Megéllapitas #3 Nincs elGiranyzat
nyilvantartas, ennek Az alairasi jog gyakorlasakor az
A kételezettségvallalas Kiemelt kovetkeztében az eléiranyzat hél gzgtyérél dokumentum magas Igen
9 ; jelentéségl eléiranyzatok y é)’ia dasa 9 9

utalvanyozas pénzigyileg nem
alatdmasztott.

felhasznalasa sem
kévethetd nyomon.
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4. szamu melléklet — Belsé ellenérzési tevékenység folyamatleirasa

(I4sd. kulon dokumentumban)
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XLIRATMINTAK

Sorszam Megnevezés K;"S_t'elezé (K)
janlott (A)
1. szdmu iratminta Belsd ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta Egyeéni képzési terv K4
4. szamu iratminta Interju kérdbiv a vezetés elvarasainak megismerésére A
5. szamd iratminta Az éves’ellepérzési terv végrehajtasahoz szlikséges kapacitas K
meghatarozasa
6. szamu iratminta Eves ellendrzési terv K
7. szamu iratminta Ellenérzési program K
8. szamu iratminta Megbizélevél K
9. szamu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
10. szamu iratminta | Ertesitd levél K
11. sz&mu iratminta Nyomtatvany interjukészitéshez A
12. sz&mu iratminta K6zds jegyzOkonyv A
13. sz&mu iratminta Teliességi nyilatkozat K
14. sz&mu iratminta Sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv A
15. szamu iratminta Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet megkuldéséhez K
16. szamu iratminta Vélaszlevél az észrevételekre K
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17. szamu iratminta

Egyezteté megbeszélés jegyz6kdnyv

18. szamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellenbrzési jelentés megklldéséhez

19. szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

20. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

21. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

22. szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

23. szamu iratminta

Ellenérzési mappa

24. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

25. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellenéri képességek

Bels6
ellendrzési
vezeto

. Belsé Vizsgalat-
Megnevezés ellendr

vezeto

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felséfoku végzettség K K K
Kdzigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Meérlegképes konyveld A A A
Méasoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
K6zdsségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles kdnyvvizsgald A A A
Okleveles bels6 ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kdrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adodzési ismeretek A K K
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Bels6
ellendrzési
vezet6

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

Belsd szabalyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szervifejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgyujtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolédo) K K K

Informacio szintetizalasa K K K

Az ellenbrzési munka megfeleld dokumentalasa (iratmintak, munkalapok

hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gy(jtése stb.) K K K
Onképzés, kiegészitd adatgydijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informéacio aramoltatas K K K

Médszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazésa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényez6k felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatosag-kézpontu gondolkodés (gyakorlatias megallapitasok és
javaslatok)
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Kommunikaci6 és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tdmér irasba foglalasa K K K
Szobeli kommunikacios készség K K K
irasbeli kommunikacios készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egylttm(ikddo készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitiid
Felelésségtudat, elkételezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek
Szdvegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
K6zds meghajto hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozd intézményeknél) hasznélt A K K
informatikai rendszerek ismerete
Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl - A K
Visszajelzés a hibakrdl - A K
Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére - A K
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Belsd képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegélas

X|IX|=X|>

N|IXN|IXN|IRN

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szikséges informaciok rendelkezésre

bocsatasa

>

-~

Utemezés/tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

>|l>=| > |X

P P o
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

) Fejlesztési terv
’ Ertékelés (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5) kategoriak fejlesztést

Statusz

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 - elégséges; 3 - folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu felséfoku végzettség

Kdzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyveld

Méasoddiploma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K6z0sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgalo

Okleveles belsd ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A kéltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacio és menedzsment

Adatgyiijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz
kapcsolddo)

Informécio szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfelelé dokumentalasa
(iratmintak, munkalapok hasznalata, ellendrzési
bizonyitékok gydjtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgydijtés (feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informaci6 aramoltatas

Médszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellenbrzési mddszertanok ismerete és alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lenyegi pontok megitélése

Kockazati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatosag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyiittmiikodés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor irdsba
foglalasa

Szobeli kommunikacios készség

irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete
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Targyaloképesség

Egyuttm(ikddd készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitid

Felelésségtudat, elkételezettség a munkavégzésben

Precizitas

Hatéaridék teljesitése, idégazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szbvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z0s meghajtd hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek
ismerete

Vezetoi

kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére

Bels képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegélas

Héttéranyagok és a munkavégzéshez szikséges
informécidk rendelkezésre bocsatésa
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Utemezés/tervezés (iddgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamd iratminta - Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsé Ellendri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd vezetd'):
Déatum: Déatum:
Aldiras: Alairas:

1Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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4, szamu iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi ellenérzési
tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenbrzés munkajat az alabbi kérddiv kitoltésével!
A kitéltést megel6zben kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockazatnak minésll minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami géatolja,
hogy egy szervezet elérie céljait. Kockazati tényez6-csoportok lehetnek pl. mikodési, ellendrzési,
szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kbrnyezeti, emberi eréforras, informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jél kell mikddnitk ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredenden olyan feltételt, amely pénzlgyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom éltalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a kockdzat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezé események varhato érték koriili szérasaként is).
lgy a kockézat fogalmat Ugy is meghatarozhatiuk, hogy mindazon események Gsszessége, amelyek
bekévetkezési lehetésége hatassal van eqy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintll, az egész szervezetre kihatd ,hozzaallasat’, a
vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:
= avezetés filozofigjat és stilusat,
a célok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
az etikai értékeket és integritast,
elkotelezettséget a szakértelem mellett,
a tevékenységhez illeszkedé szervezeti strukturat,
bels6 szabalyzatok kialakitasat, a feleldsségi- és feladatkorok meghatarozasat,
hatékony szervezetiranyités kialakitasat,
tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja a fegyelmet és a
rendet a szervezetben.

Tanacsadoi tevékenyséq:

A belsd ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintli, a szervezet
alaptevékenységére vonatkoz6 szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet vezetdi, ennek a
tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel
kell ismernie, hogy:

= abelsé ellenérzés kell§ atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

= meg tudja Orizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,

= ugyanakkor a szervezet részét képezi, €s mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel rendelkezik.
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Egy j6 belsd ellendrzés rendelkezik a ,kilsé szakértd” megfeleld ralatasaval a szervezetre, és rendelkezik
egy olyan tdbblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

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

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezok, koriilmények a hossz(- és rovidtavi
célkitlizések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockézatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban? Az azonositott
kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra vonatkozéan milyen lehetéséget
lat?

Tortént-e olyan valtozas az On szervezeténekiszervezeti egységének kontrollkdrnyezetében, amely
kiilonds figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkez6 idészakban (hosszu- és révidtavon) a belsé ellenérzés
figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellenérzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen témakdrben?
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5. szamu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellendri napok szama
Létszam osszesen (Atlagos
munkanapok szama x
Létszam)

Atlagos

Megnevezés munkanapok (f8)
szamalfé

1. | Brutté munkaidé
2. |Kiesé munkaidé (3)*+(4)+(5)
3. | Fizetett (innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. [Netto munkaidé (rendelkezésre all6 kapacitas): (1)-(2)
7. | Bizonyosséagi tevékenység - tervezett ellendrzések (pl. 60%)
8. | Soron kivdli ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre 4ll6
kapacitas toébb mint
14. | Tartalékido amennyi a terv
végrehajtasahoz
Sziikséges
Ha a terv végrehajtédséhoz
15. | Kiils6 szakeértok (specialis szakértelem) igénybevétele specialis szakértelem
Sziikséges
Ha a rendelkezésre 4ll6
kapacitas nem elegendé a
16. [ldeiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato altal) terv végrehajtasahoz,
akkor kiilsé szolgaltato
igénybevételét kell tervezni
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6. szamu iratminta - Eves ellenérzési terv

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az alabbiakat tartalmazza:

a) Azellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglald bemutatasa.

c) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre allé és a szlikséges ellendri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a Mellékletekben
bemutatni).

d) Atervezett feladatok felsorolasa, lehetbleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
Az Az ellenérzott Az ellenérzés ellendrzésre
ellendrzés szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egység litemezése kapacitas
(CLUEIIET))

Azonositott kockazati tényezok (itt
Az ellenérzés Az ellenérzés célja, médszerei, elegend6 a kockazatelemzési

S targya ellenérizendé idészak dokumentum vonatkozo pontjat

megadni)

Bizonyossagot ad6 tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kivili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szikséges kapacitas tervadatokat
kérjlk a Mellékletekben bemutatni.

> Az éves ellenbrzési terv kotelezéen kitoltendd mellékletei (értelemszeriien csak a terv oszlopok kitdltése sziikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és er6forrés
2. sz&mu melléklet: Ellendrzések
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3. szamu melléklet: Tevékenységek
5. szaml melleklet: Csak a 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendeletek hatalya ala tartozo szervezetiliranyito hatosagi feladatot ellato
minisztériumok és a Magyar Allamkincstar részére kit6ltendd!

Készitette: Joévahagyta:
Datum: Datum:
<belsd ellendrzési vezetd> <kéltségvetési szerv vezetd>

Az iratminta kitdltéséhez segitséget ny(ijt az ,Utmutatd a kdltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan 0sszeallitand6 éves ellenbrzési terv és 6sszefoglald éves ellendrzési terv, valamint éves ellenérzési jelentés és dsszefoglalod éves ellenbrzési
jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum, amely az alabbi linken érhetd el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
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7. szamu iratminta - Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimi ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendérzést végzo szerv vagy szervezeti
egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy szervezeti
egyseég(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizend6 ido6szak:

Ellendrzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szdma

Az ellenérzésben kozremiikodo belsé

ellendrak (ésvagy szakértok): Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szdma
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Az ellenérzott
folyamat/tevékenység

Il. A vizsgalat szempontjai

Kockazatok Felelds

Feliilvizsgalo Megjegyzések

A. <Ellendrzési feladat>

A.1. <Ellenérzési részfeladat> <Ellenérzési <Vizsgalatvezetd
részfeladat vagy Bels6
végrehajtoja> ellendrzési vezeté>
A.2. <Ellendrzési részfeladat> <Ellenérzési <Vizsgalatvezetd
részfeladat vagy Bels6
végrehajtéja> ellenérzési vezeté>
B.1. <Ellenérzési részfeladat> <Ellendrzési <Vizsgalatvezetd
részfeladat vagy Bels6
végrehajtoja> ellenérzési vezeté>

Készitette:

Név: <vizsgalatvezet6>

Jovahagyta:
Név: <belsé ellendrzési vezet6>

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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8. szamu iratminta — Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:> L .
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellendri/belsd ellenbrzési vezetbtivizsgalatvezetst/ szakért6t
(regisztraciés szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy
a <Ellendrz6tt szervezet ésivagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... hd ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu vezetSjének
javaslata alapjan kertl sor, soron kiviili ellenérzésként2.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozd Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrdl mésolatot készithet. A
bels6 ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizé levelét az ellenérzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kulonds tekintettel az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellenérzést végz0 szervezet neve> Belso
ellendrzési kézikonyvének vonatkoz6 iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsé ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Alairas:

Datum:

Bélyegzé:

2 Ertelemszer(en, attol fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
3 Bels6 ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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9. szamu iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <telies név, lakcim, szll. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszdmU <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6é ellendrzésérél széldé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho6 nap.

Belsd ellenér
Eléttink, mint tanuk el6tt;
alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashatd név>
allando lakcim: allando lakeim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <telies név>, mint a <szervezet> belsd ellen6re kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu
<Ellenérzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenbrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének vagy alkalmazottignak a Polgari
Torvénykonyvrdl szdlé 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozéja vagyok, igy ezen
szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak idétartama alatt
bizonyossagot add tevékenységet nem lathatok el;

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

az ellenGrizendd <szakterllet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban mikodtem kdzre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a feladat
<datum>-i elvégzését kdvetd egy éven belll, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység
tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. h6 nap.

Belsd ellenér
Eléttlink, mint tanuk el6tt;
alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashaté név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyazonosit6 igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szdma:
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10. szamd iratminta — Ertesit6 levél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az
<Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv vezetdjének
javaslata alapjén kerul sor, soron kivilli ellenérzésként?. A vizsgélat soran az ellenér a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szlé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a
<szervezet neve> Belsd ellen6rzési kézikdnyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg (Elérhet6ségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és elérhetéségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részerdl az ellendrzés koordinalasaval megbizott személyrél
és elérhet6ségérél <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A nyito megbeszélésre <helyszin>, <datum>-
an/én <x> drakor kerll sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a
vizsgalathoz szikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetéve tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz szlikséges helyiségekbe val6 szabad
bejutast.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve és alairasa>

4 Ertelemszer(ien, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e szo.
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Irényitott szervnél végzett ellen6rzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:> )
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... hé
... ap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv vezetdjének
javaslata alapjan kertl sor, soron kivili ellendrzéskénts. A vizsgélat soran az ellenér a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szlé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a
<szervezet neve> Bels6 ellen6rzési kézikdnyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg (Elérhet6ségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(dk) neve és elérhetéségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén alaimi sziveskedjen./ Tajékoztatasul
mellékelem az értesitd levelet.

(A belsé ellenbrzési vezett érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizo levelett egyetértése esetén alairni sziveskedjen.)

Keltezés
<belsf ellendrzési vezetd neve és alairasa>

5 Ertelemszer(ien, attol fliggéen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e szo.
6 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizolevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé
... hap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv vezetSjének
javaslata alapjén kerul sor, soron kivili ellenérzésként’. A vizsgélat sorén az ellendr a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szdlé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a
<szervezet neve> Bels6 ellen6rzési kézikonyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg (Elérhet6ségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(dk) neve és elérhetéségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval megbizott szemelyrél
és elérhetdségerdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-
an/én <x> drakor kerll sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a
vizsgalathoz szikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocséatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz szlkséges helyiségekbe val6 szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsd ellendrzési vezetbivagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

7 Ertelemszerdien, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrl van-e szo.

84



11. szamu iratminta — Nyomtatvany interji készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Ellenérzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztéasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interju soran keért vagy atadott dokumentumok
felsorolasa:

Interju készité alairasa:
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12. szamu iratminta — K6zos jegyzokonyv

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenbrzés megallapitasainak
bizonyitasara felhasznélhaté.>

K6z0S JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti egység(ek):
A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztéasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon
relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készit6 alairasa: <Belsé ellendr>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetéje/alkalmazottja alairasa:
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13. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUIIFOtE, o (név, beosztas), bintetbjogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsd ellendr neve> szamara atadott dokumentumok, legjobb
tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek szikségesek az
adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék
megbizhato, teljes kor( informéaciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. h6 nap

Az ellenrzott egység vezetbje
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14. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék neve,
beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb modon

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditasara:

Jegyz6konyv készit6 alairasa:

<Belsf ellendr>

Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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15. szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellenérzési terve litemezésének® és/vagy az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimi ellenérzést, amelyrél a jelentéstervezetet
ezuton megkilddm egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem merdilt fel.?

Az ellenérzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhaté vezetdi
dsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott <8>
napon'® belul részemre megkuldeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egyutt — ha a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik
az ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén bell, valamint az észrevételek megkuldésével
egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.
Keltezés

<belsf ellendrzési vezetd neve>

8 A felesleges rész térlendd.

9 A felesleges rész térlendd.

10 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kivili
ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.
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Irényitott szervet érinté ellen6rzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellendrzés az éves ellendrzési terve Utemezésének! és/vagy az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzést, amelyrél a jelentéstervezetet
ezuton megkilddm egyeztetésre.

Téajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztds>-val, akit az ellendrzés
koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem meriilt fel. 12

Az ellenérzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhatd vezet6i
osszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott §
napon'3 belil részemre megkildeni sziveskedjék. A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérdl szlo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyltt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban
- mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti
egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek megkuldésével
egy idében lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezetd neve, beosztasa>

11 A felesleges rész torlend6.

12 A felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels ellenérzési vezet§ a (2) bekezdésben
meghatérozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kivili
ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.
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16. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkulldott jelentéstervezettre
adott észrevételei elfogadasra kertltek/nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az
egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.!

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

14 Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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Irényitott szervet érinté ellen6rzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimil ellendrzés vonatkozasaban megkuldott jelentéstervezetre
adott észrevételei elfogadasra kertltek/nem kertiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az
egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en."

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve, beosztasa>

15 Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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17. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet/szervezeti

egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgélatvezetb, az ellenbrzést
végzl belsé ellenbrok, az ellenbrzést végz6 szerv belsé
A jegyz6konyv készitésekor jelenlévok ellendrzési vezetbje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
neve, beosztasa: egység vezetbje, iranyitott szervnél végzett ellenbrzés
esetén annak belsé ellen6rzési vezetbje, valamint a
vizsgélatban érintett eqységek vezetdi és sziikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgélat targya
vagy megallapitasai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

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

A megbeszélés kovetéen fennmaradt nem maradt'6 fenn vitas kérdés.

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

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy felek

A jegyz6konyvhoz csatolt allaspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ala legyen
dokumentumok felsorolasa (ha tamasztva>
relevans):

Jelenlévok alairasa:

16 A megfeleld aldhuzando.
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18. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzési terv (itemezésének és az ellenbrzési programnak megfeleléen a
bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> ciml ellenérzést, amelyrél az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést ezuton megkuldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleléen a jelentés
megkuldésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az
érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feliegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsf ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:> )
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzési terv (itemezésének és az ellenbrzési programnak megfeleléen a
belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzést, amelyrl az egyeztetett, lezart

ellenérzési jelentést ezlton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'7 napon belll készitse el és kildje meg
részemre és a belso ellendrzés részeére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta

17 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.
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Irényitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellenérzési programnak megfeleléen a
bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> ciml ellen6rzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést ezuton megkuldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleléen a jelentés
megkuldésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolésa> részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az
érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feliegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<bels) ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/Ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzési terv (itemezésének és az ellenbrzési programnak megfelelen a
bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> ciml ellen6rzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést eztton megkuldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>'8 napon bellil készitse el és kiildje meg
Nekem és a bels6 ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< kdltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenbrzési jelentés
intézkedési terv minta

18 Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a kdltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

97



INTEZKEDESI TERV MINTA

Ellendrzési jelentés iktatdszama:

Ellen6rzés azonosité szama és cime:

Ellendrzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatoszama:

Megallapitas

Javaslat

Intézkedés

Hatarido'® Felelos

XN O W N =

Készitette:

Jovahagyta:

Véleményezte:

Datum:

Datum:

Datum:

<ellenérzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje>

<koltségvetési szerv vezets>

<belsf ellenbrzési vezetd>

19 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6dé hataridéket tigy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til
mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhets.
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19. szamu iratminta - Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellen6rzés azonositdo szama:>

Jovahagyom

Név: <belsé ellenorzési vezet6>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az intézkedési

terv elkészitését elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végz6 szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseég(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Vonatkoz6 jogi hattér:

Alkalmazott ellen6rzési modszerek és

eljarasok:

Ellendrzott idoszak:

Ellendérzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Id6igény (ellenéri munkanapok szama):

Vizsgalatvezet6:

Az ellenérzésben kozremiikodott belso
ellendrok:

Az ellen6rzott id6szakban
hivatalban lévé vezetok:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szdma

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idSintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum
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I/
VEZETOI 0SSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértlik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedeime>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellenérzési lefedettség
bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt
forméalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellen6rzési jelentés tovabbi részében talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellen6rzott terlletek vezetbivel egyeztettik, melyrdl készilt jegyz6konyvet mellékelem.
(Az egyeztetd (zaré) megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése). 2

Az ellenérzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
Osszességében?!;

20 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

21 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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V.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgél az ellenbrzési tényéllas részletes ismertetésére, amelyben be
kell mutatni az ellenérzés soran teft megallapitasokat, kGvetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges
gyengeségeit, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket alatamasztoé ellendrzési bizonyitékok felsorolasat.
Ki kell fejteni a feltart hianyossagok ok-okozati 6sszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsd ellendréknek ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredményesebb, gazdasagosabb miikidésre. A javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok
intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenbrzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellenbrzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megallapitasok™nak az adott ellenbrzésre vonatkozé ellenbrzési program felépitését célszerii
kévetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a bels6 ellenbrzés javaslatot fogalmaz meg,
kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,FEébb megallapitasok és javaslatok”
elnevezésli tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellenér> Név: <belsé ellenér>
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20. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatoszam:> )
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasadban megkildétt intézkedési tervet
elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott intézkedési tervet a
kézhezvételtd szamitott <8 napon bellil> sziveskedjék megkiildeni.2

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott lequtolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdshban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetbje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsd ellenérzési vezetbje részére
is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leiraséat, a végre nem hajtott intézkedések okat és
esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetbséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység vezetbje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeliebb egy alkalommal — a hataridé
lejartat megelézOen — hataridd, illetve feladat madositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetbje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendrzési
vezetét is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

22 Amennyiben nem kertilt elfogadasra.
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Irényitott szervet érinté ellen6rzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban a <ellendrzott szervezet neve>
altal megkuldétt intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadés indoka: <néhany mondatban kifejtve>.23

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<bels) ellendrzési vezetd neve>

23 Amennyiben nem kertl elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/lir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasdban megkildétt intézkedési tervet
elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott intézkedési tervet a
kézhezvételtd szamitott <8 napon bellil> sziveskedjék megkildeni.2*

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben
meghatarozott lequtolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetbje részére, és ezen beszamolét egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsd ellenérzési vezetbje részére
is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leiraséat, a végre nem hajtott intézkedések okéat és
esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet. A 45. § (5)
bekezdése lehetéséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatérid lejartat megelézéen
— hatéridd, illetve feladat modositast kérhet a kéltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont,
és errfl tajékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység vezetbjet és a belsd ellendrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

24 Amennyiben nem kertilt elfogadasra.
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21. szamu iratminta - Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

- Az ellenérzott . , ,
g .EIIe’n OTZES | Ellendrzési | Ellendrzési szerv, illetve Az , | Intézkedést . Ajava.§lat A:vgnatkgzs: .A’vonagkc?zo
S | iktatdszamal/ slentés slentés szervezeti ellenérzés iaénvlé Ellenérzési | alapjan intézkedési | intézkedési terv
g ellendrzés iktjatészéma jkelte eqVsé targya megéllg itas javaslat eldirt terv jovahagyasanak
® | azonositéja gyseg (cime) gallap intézkedés | iktatoszama idépontja
megnevezése
1.
2.
3.
4,
feIf; Izc’ilsn(:e(;tiii:és Az intézkedés Médositas Az intézkedés Megtett A hataridében végre te?el?irlrz’es
és szervezeli végrehajtasanak (leiras/INEM) teljesitése intézkedés nem hajtott ka L san tett Megjegyzés
egység) hatérideje (datum/NEM) rovid leirasa intézkedések oka I% pések
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22. szamu iratminta — Ellenérzések nyilvantartasa

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjelolésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktualis statuszt.
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VL.

VIL.

VIl

XL

23. szamu iratminta — Ellenérzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizélevél

Ellenérzési program

Ellendrzési jelentés

Ellenérzési mappa

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és nyilvantartott
bizonyiték

Kommunikacio az ellendrzés soran

Az ellenfrzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések emlékeztetdi, az
ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok

Ellenérzést kovetd felméré lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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24. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl

sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoéi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: ‘ Jovahagyta: ‘
Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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25. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6ld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkit(izései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:
Tanacsadast végz6 belsd ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsado6i munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a fels vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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