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Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szo6ld 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a koltségvetési szervek kotelesek belsd ellendrzési rendszert miikddtetni - mely
fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység - abbdl a célbdl, hogy az ellenbrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékelje, illetve fejlessze az ellenérzott szervezet iranyitasi
és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Dbelsé ellendrzési szervek a belsé kontrollrendszer szerves részét képezik mind az egyes koltségvetési
szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a magyar allamhéztartasi kontrollok rendszere
tekintetében. A belsé kontrollrendszer egyes elemei tekintetében fliggetlen és objektiv vélemény kialakitasaval
tamogatjdk a belsé kontrollok rendszerének fejlesztését a hazai és az eurdpai unids jogszabalyokkal és
Utmutatasokkal 6sszhangban.

A nemzetkdzi belsd ellenérzési standardok alapjan a belsd ellenérzés kovetkezd lényeges ismérveit kell
hangsulyozni:
— A belsé ellendrzés fuiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevekenység, amelynek célja
, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitasi ¢s belsé kontrollrendszernek hatékonysagat. Az ellenérzés és az arrdl
valé jelentés iranyultsdgaban bels6, bizonyossagot add és tanacsadd, nem hatosagi jellegii
tevékenység.
— A bels6 ellenérzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.
— A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv bels6
kontrollrendszerének folyamatait.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsd ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és ennck alapjan
figgetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozéan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet a meghbizé konkrét felkérése
alapjan ny(jtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a megbizoval térténé megallapodas eredmeénye.
Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a belsé ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem vallalhat
at vezetoi feleldsséget.

A bels ellendrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belsd kontrollrendszerét értékelje és javitd szandéku
javaslataival azt fejlessze.

Nagykanizsai Gazdaséagi Ellato Szervezet Bels6 Ellendrzési Kézikonyve (BEK) az Aht., a Bkr., illetve a bels6
ellendrzés nemzetkdzi és hazai, azaz a Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkzi Normainak (ITA
Normak) és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok alapjan és azokkal Gsszhangban
kesziilt.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezet belsd ellenérzése a mindennapi munkajuk soran egységes
eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.

A Dbelso ellenérzési vezetdnek a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliil kell
vizsgalni, és a — jogszabalyok, modszertani Utmutatdk valtozésai, illetve egyéb okok miatt — sziikséges
modositasokat atvezetni.

Bels6 Ellenorzési Kézikonyv hatalya:

A belso ellendrzési kézikonyv 2016.szeptember 1-vel 1ép hatalyba ezzel egyidejiileg a 2014. november 1.-én
kiadott ellenérzési kézikdnyv hatdlyon kivil helyezve.

A szervezeti hatdlya Nagykanizsai Gazdasagi Ellatd Szervezet és az ellenérzés ald tartozd koltségvetési
szervekre terjed ki.



1. Belso Ellendrzési Alapszabaly (CHARTA)

A belso ellenorzés célja és feladata

A Dbelsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatdk, valamint a
vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belso ellendrzés standardjait (nemzetkozi és magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok) az 1.
szdmu melléklet tartalmazza.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsO ellendrzési vezetd €s a belsé ellendrok a belsé ellendrzési
tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kidolgozott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexet a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott - elemzéseket készit, informaciokat gyijt és
értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozoban, valamint a tudomadsara jutott jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a
koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A bels6 ellendrzési tevékenység folyamatabrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
Bizonyossagot ado tevéekenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitasat, miikodését

aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjdk-e a szervezeti célok megvalésulasat.

E feladat korében a belsé ellendrzés elsdsorban

- elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkérnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot, valamint a nyomon kdvetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

- azellen6érzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

- abelso ellendrzési jelentések lapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére ( Bkr.21.8(1)).

A bels6 ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandd feladatait részletesen a Bkr. 21. § (2)
bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal alatamasztva, megfeleld
bizonyossagot adni arra vonatkozdan —, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott és mitkGdtetett belsé
kontrollrendszerek és - eljarasok megfelelnek-e az aldbbi kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

— A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

— Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak

¢s szabalyzatoknak valo megfeleldségét.
—  Aszervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat.



— A folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, felelésségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

— A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet kockazatkezelési rendszere
képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe
vételével — megfeleléen kezelni.

— Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és egyiittmiikodés
megfeleld.

— A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ miikdésre vonatkozo6 adatok, informacidk és beszamolok pontosak,
megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkoz6
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

— Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
megovasarol megfelelden gondoskodnak.

— A kidolgozott programok, tervek és célkittizések megvaldsulnak.

— A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az elvardsoknak,
képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos korszertisitésiik biztositott.

— A szervezet vezet6i a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt,
dontéstamogatd informéaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintli szervezeti célok
megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése
biztositott.

A bizonyossagot ado tevékenységet a kovetkez6 ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
a) szabalyszeriiségi ellendrzés
b) pénziigyi ellendrzés
c) rendszerellenérzés
d) teljesitményellenérzés
e) informatikai ellen6rzés

A vizsgalaton belll egy-egy ellenérzési tipus megjelenik, de a programtervbe a vizsgalat sulypontja , illetve
fokuszélasa alapjan keriill meghatarozasra az ellenérzés tipusa.

A belsé ellenérzés tanacsado tevékenységével tamogatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasa alapjan, illetve 6nall¢ javaslattal él.
A tanacsadoi tevékenység elsGsorban az alabbiakra terjed Ki:
— Vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;
—  pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb ¢€s hatékonyabb
gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;
— a VezetOség szakérté tamogatdsa a kockazat- €s szabélytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
— tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizlasa, a valtozdsmenedzsment teruletén;
—  konzultécio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
— javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysiganak, minGségének javitsara vonatkoz0
lehetdségekrdl. A bels6 ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket
azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mikodtessék.

A belsé ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e
javaslatok végrehajtiasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése Kizarélag a vezetdk felelosségi korébe
tartozik.

A kiemelt jelentéségli megallapitdsok azonnali intézkedést igényelnek.

Szervezeti figgetlenség




A belsé ellendrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetéje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység kozvetlenill a koltségvetési szerv
vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletekrdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiilldi meg. A belsé ellendrzés
fiiggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.
A belsé ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten
beliil, amely lehetové teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzé szamara feladatai teljesitését, tovabba ily
modon a belsd ellendrzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa €s a jelentéstétel kiilsé befolyastol
mentesen torténhet.

Nagykanizsai Gazdasdgi EIllaté Szervezet bels6 ellendrzését ellatd személy kozvetlenil a NaGESZ
igazgatojanak alarendelten végzi feladatait.

A NaGESZ strukturajat a 4. szamu melléklet szemlélteti.

Funkcionalis fliggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fuggetlenségét.

Jelenleg a NaGESZ keretein beliil a belsé ellenérzést egy személy latja el, ekkor a belsé ellendrzési vezetoi
feladatokat is ellatja.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az
ellenérzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr
bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett
belsé ellendrzési standardokkal Osszhangban 1év6 tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezeto, illetve a belso ellendér hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

- a koltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenysegeben val6 részvételre;

- pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

- a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy
mas egyéb mddon segitsék a bels ellendroket;

- bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozdkon kiviil;
- intézkedési terv elkészitése, a bels6 ellendrzésre vonatkozokon kivil.

A koltségvetési szerv vezetdje €s a belso ellendrzési vezetd egylitt évente attekintik és elemzik a belsé ellendrzés
tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Funkcionalis fuggetlenség a Bkr. 19.8 (1) bekezdése alapjan biztositando.

Osszeférhetetlenség

A Bkr. 20. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében
osszeférhetetlenség all fenn azt koteles jelenteni a felettese részére.

A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd tevékenységet, ahol korabban felelds
szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg kés6bb elrendelt ellen6rzéstol.

A Bkr. 20. § (3) bekezdése alapjan az Osszeférhetetlenségrdl a belsd ellendrzési vezetd, a belsé ellenérzési
egység vezetdjének személyét éErintd Osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az
osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutasatdl szamitott 10 napon beliil hataroz. A déntés meghozatalaig az
ellendrt az sszeférhetetlenséggel 0sszefliggésben az adott ellendrzésben valo részvétel alol fel kell menteni.

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellen6rzési vagy tandcsadasi tevékenységet végez,
biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.



Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 14. szamu iratminta tartalmazza

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A bels6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, feladatairol a Bkr. 22. §
rendelkezik.

Feladatai tobbek kozt:

a bels6 ellendrzési kézikonyv

elkészitésekockazatellemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellenbrzési terv 6sszeallitasa;

ellenérzések megszervezése, ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

éves képzési tervet készitése;

az éves ellendrzési jelentés elkészitése.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

Annak Dbiztositdsa, hogy minden, a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozé tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

A kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervet kidolgozasa, melyek elkészitésekor a
vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni.

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv vezetdjének felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetdség szerint);

A szervezetnél miikodo fobb funkciok, valamint az Uj vagy atalakul6 szervezeti egységek, feladatok és
folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos
kockazatok értékelese;

A Dbelsé ellenérzési tevékenység mérhet célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a
koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitizéseirdl és
az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérése annak
érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikddését — ésszerii koltségkihatds mellett —
optimalisan lefedje.

A belso ellenor jogai és kotelezettségei

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

A Bkr. 25. §-a alapjan a belsé ellenér jogosult:

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

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo,
mingsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kdozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo6 eldirasok betartdsaval, azokrol mésolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy széban informaciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
informéaciot kérni mas szervekt6l a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval,

e) avizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A Bkr. 26. 8§ alapjan a belsé ellenér koteles:



b)

c)
d)

9)

h)

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kdriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatimasztani;

ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meril fel, haladéktalanul jelentést
tenni a bels6 ellendrzési vezetdnek;

ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetden a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdonek atadni;

az ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha
az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztéds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat
a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezet6jének jegyz6konyv alapjan atadni;

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

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megoérizni;

az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben meghatarozott
moddon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsaval - az ellenérzés
dokumentécidjahoz csatolni.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellen6rzott szerv jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

A Bkr. 16. 8-a alapjan az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)

b)

az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmikodést megtagadni;

az ellenbrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket tenni, és
az észrevételekre valaszt kapni.

A Bkr. 28. 8-anak megfelelden az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai

kotelesek:
a)
b)

<)

az ellendrzés végrehajtasat elsegiteni, egyiittmitkodni;

az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni,
a dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat
és jegyzOkonyv ellenében - az ellenérnek megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felel6soket és a végrehajtds hataridejét feltiintet6 intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol a koltségvetési szerv vezetéjét és a
belsé ellenérzési vezetot tajékoztatni;

e) az ellendrok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

Beszamoléas

A belso ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:
— A BKkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;
— A Bkr. 48-49. 8-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve Osszefoglalo éves ellenérzési
jelentéseket;
— Rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol valo eltérés okairdl, valamint a belsé ellendrzési egység
feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi €s targyi feltételek meglétérol;



— A Kkoltségvetési szerv vezet6jének kérése estén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonséagi-, jogi-, etikai-, kdrnyezetveédelmi kérdések,
kiilsd ellendrzések) vonatkozdsdban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd
szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

1. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fuggetlen belsd ellenérzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellenérzési eréforrasok hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd ellenbrzési vezetdnek kell biztositania,
hogy oly moédon iranyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési tevékenységet, hogy az a miikddésével ndvelje a
szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a bels6 ellenérzés iranyitasdhoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt
jelentdségli a megfeleld humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a bels6 ellendérzési tevékenység értékelésével 6sszefliggd feladatok.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi
allamhaztartisi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozd etikai kodex eldirdsainak
torténd megfelelés biztositasat.

3.1. Belsé ellenéri humaneréforras-gazdalkodas
A Bkr. 22. 8-a rendelkezik a belsd ellenbrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasara vonatkozo feladatairdl.

A humaneréforras gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok 6sszhangban

legyenek a szervezet humaner6forras-gazdalkodasra vonatkozd szabélyaival és a szervezeti szintii képzési

tervvel. A humaner6forras- gazdalkodas f6 elemei:

—  humanerdéforras-tervezés

— kapacitas-felméreés

— kivalasztasi folyamat , melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és szakértelem az
ellenérzési csoporton beliil;

— feladatmegosztas kialakitasa;

— munkakadri leirasok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes ellendrok szamara;

—  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6séget adnak az ellenérok folyamatos fejlédésére;

— teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellenérzési szervezet mitkodésére ad visszajelzést.

Humanerdéforras-tervezés és kapacitas-felmérés

A Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellendrzési vezet6 stratégiai ellenérzési tervet készit, amely — §sszhangban a
szervezet hosszu tavl céljaival — meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre.

A Dbels6 ellenérzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatist adjon a koltségvetési szerv vezetdjének arrdl, ha
rendelkezésre allo6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara. A
Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6é ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének.

A belsé ellenorok regisztracios kotelezettsége

Az Aht. 70. (4) bekezdése és a Bkr. 24. § a rendelkezik a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési feladatot ellatd
személy regisztracios kotelezettségérol.

VA

tevékenységet végzOok nyilvantartasarodl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témdaju tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VI 3.)
NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eléirasok:
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- A bels6 ellenérokre vonatkozoan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési,
pénzlgyi, szamviteli, vagy az adott kdltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett
szakmai gyakorlatot ir eld.

- A vizsgélatvezetére a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg eldirdst, miszerint nem lehet vizsgalatvezetonek
kijelolni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a bels6
ellenérzési szervezeti egységnél a hianyzo szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

- A belsd ellendrzési vezetbnek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb &t éves szakmai
gyakorlattal rendelkez6 belsé ellendr nevezhet ki.

A belso ellendrzést végzoktdl elvart szaktudas és belsé ellenérzési képességek az alabbi f6bb jellemzok koré

csoportosithatok:

- szakmai végzettség és ismeretek,

- kommunikéacids képességek (szobeli, irasbeli),

- altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogytijtés, problémamegoldas, végrehajtas, valtozasok eldsegitése),

- specidlis ellen6rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, kozbeszerzési
ismeretek),

- vezetdi kompetenciak (motivalas, iranyitds, szervezés koordindlds, komplex latdsmod, kapcsolattartas,
kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve

- A készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsé ellenéri képességek, kapcsolatépités és
menedzsment).

A munkakorok, a felelésség- és feladatmegosztés kialakitisa

A feleldsség- és feladatmegosztas a belsé ellenérok kozotti munkamegosztast és egyiittmitkodést szabalyozza.
Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja eld az egyes ellenérzést végzd személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetdjének jovahagyoi, végrehajtoi és kdzremiikddoi felelosségeit.
A belsé ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitdsa a belsd ellendrzési vezetd feladata.
Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezetnél a belsé ellenér feladatkore harom csoportba sorolhaté:

—  belsd ellen6rzési vezet6,

—  vizsgalatvezetd,

—  bels6 ellendr.
Ezen feladatkdroket a NaGESZ szervezeti keretein beliil egy f6é belsé ellenér latja el. A Bkr. 15.8 (9)
bekezdése alapjan, ha egy f6 latja el ezen tevékenységet a belsé ellenérnek rendelkeznie kell dtéves
szakmai gyakorlattal.

Munkakori leiras

A munkakori leirds a szervezetekben a munkakordk elemzésén alapuld, egységes dokumentum, mely formai
(munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye stb.) és tartalmi elemeket (a
munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabol, {6 felelosségek, teljesitménymutatok, kovetelmény profil
stb.) tartalmaz az adott munkakorre vonatkozoan. A munkakori leiras 6 célja, hogy segitse az egyes
munkakorok, feleldsségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakor jellemzoinek, feltételeinek meghatarozasat.

Munkakori leirast minden egyes belsd ellenérzést végzd személy szdmara meg kell hatarozni. A megfeleld
munkakori leiras kialakitdsa és naprakészen tartasa a belsO ellendrzési vezetd feladata. A munkakori leiras
részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsd ellendrzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja az
ellenérzési csoporton beliili munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

Ertékelés
A belso ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a bels6 ellenérok szamara folyamatos visszacsatolast és értékelést
adjon személyes teljesitményiikrol.

A belsé ellenér(6k) kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre vonatkoz6
alapelvek

A Bkr. 24. § (7) bekezdése mondja ki, hogy a belsé ellenér (-0k) koteles (-ek) a mar megszerzett ismereteiket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl ered6 kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében
kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, €s kiilon jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.
A Dbels6 ellendrok kotelezé szakmai tovabbképzésérél és vizsgakotelezettségérél a 28/2011. (VIII. 3.) NGM
rendelet tartalmazza a részletszabalyokat.
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A bels6 ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsé ellen6érok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezetje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol. (Bkr. 22. § (2) C) pontja).

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel
ezek gyakorlati alkalmazasa révén n6 az alkalmazottak célorientaltsaga €s a teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal
nd a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma fel6leli:

— abelsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai terlleteit, ugyanakkor
kiemelt hangstllyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egyiittmiikodési és rendszerelméleti
tertileteket);

— a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatmiikodési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket);

— olyan szemléletmodbeli, bedllitodasi jellemzoket, melyek a korszerii belsé ellenérzési munka
elvégzéséhez nydjtanak megfelels alapot;

— az eddigi életlt alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a kommunikéacids és
csapatmiikddési elemeket);

— valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerli belsd ellen6rzési munkahoz, annak
onfejlodési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit az ellendr
folyamatos fejlodésére. A bels6 ellenérnek a szakmai fejlédés érdekében folyamatosan fejlesztenie kell
szaktudasukat, gyakorlatukat es egyéb ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellenér egyéni feleldssége,
azonban a bels6 ellendrzési vezetd feladata az egyes belso ellenérok szamara személyre szabott éves képzési terv
elkészitése és megvalositasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyasra
kertlnek.
Az egyes ellendroknél a fejlesztendo teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas 6sszehasonlitasa
adja meg.
A beazonositott fejlesztési szlikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott egyéni képzési terveket.
Az egyéni képzési tervek kialakitdsakor meg kell hatarozni a képzési lehet6ségek és szempontok alapjan az
ellendrok fejlddését legjobban szolgald képzési eszkozoket. Valasztani kell a belsd (szervezeten beliili) és kiilsé
(kiilsés szakérté cég altal tartott) képzési formak koziil, figyelembe véve a modern képzési technikak (pl. e-
learning, tavoktatas) altal nyujtott lehetdségeket is, melyek az 6nalld egyéni tanulds lehetéségét nyujtjak. A
képzési tervek kialakitdsakor hangsllyt kell fektetni relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles bels6
ellendr) megszerzésére is.
Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

— a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai, informatikailag

taimogatott ellendrzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositésa),

— akommunikacios képességek javitasat (pl. interjd, jelentésiras),

— illetve a vezet6i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idogazdalkodas).
A képzési tervek megvaldsitdsahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és stratégiai ellendrzési
tervekbe.

3.2. Kiilso6 szolgaltaté bevonasa

Kiilso6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Nagykanizsai Gazdasagi Ellato Szervezetnél a Kkiilsé szolgaltato bevonasanak — az arra iranyul6 felmérés
elvégzését kovetden — alapvetoen az alabbi indokai lehetnek:

— A belsé ellen6rzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgaltatd bevonasa ideiglenesen kiegészitd jelleggel
torténhet (Bkr. 16. § (1) a).

— A bels6 ellendrzési vezetd jogosult kiilsd szakértd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a meglévd belsd ellendrzési eréforrasok nem megfeleldek az elvégzendd
feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igénylé ellendrzések: pl. IT ellendrzés,
kornyezetvédelmi ellenérzés, addzas, szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, stb.)
(Bkr. 16. § (1) b).

Kiils6 szolgaltatd bevonasat az alabbi esetekben lehet kezdeményezni:
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— Olyan ellenérzési tevékenység esetén, melyhez sajatsagos szaktudédsra és sajatos készségekre van
szlikség, példaul a szamitastechnika, statisztika, ad6zas, szakforditasok terén.

— Az olyan eszkdzok értékének megallapitasahoz, mint példaul a féldtulajdon vagy épiletek (ingatlanok),
miialkotasok, dragakovek, befektetések és egyéb dsszetett pénziigyi eszkdzok.

— A folyamatban 1év6 szerz6dések keretében elvégzett vagy elvégzendd munkak felméréséhez.

—  Csalas utani nyomozas és biztonsagi vizsgalatok.

— A jogi, miszaki, kdzbeszerzési €s szabalyozasi kovetelmények értelmezése.

— Jelentds szervezeti valtozasok, pl. 0sszeolvadasok, szétvalasok.

Kiils szolgaltatd bevonasakor alapvetd elvaras, hogy a munkaja soran tartsa be a vonatkozd jogszabalyi
eldirdsokat, a kapcsolddd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,, A belsé ellendrokre vonatkoz6
etikai kodex” és az adott szervezet belso ellendrzési kézikonyvében foglalt elvarasokat.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt bels6 ellendr legyen.

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irott formaju szolgaltatdi megallapodast kell kdtni, mely megallapodasok
formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fiiggben, hogy milyen céllal kotik a megallapodast.
Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérol a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6zodni.

A szerzédésben:

a) rogziteni kell, hogy:

— a kiilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

— a kiils6 szolgaltaté az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési kézikonyveket és
modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellenérzési standardok és a nemzetkdzi
legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles;

b) részletesen meg kell hatarozni:

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

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

— aziranyado jogszabélyokat (Aht., Bkr. sth.), amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

— a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhoz valdé hozzaférést, az alkalmazottakkal vald
kapcsolattartast;

— a megbizéssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat és
letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozé elbirasokat;

— atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

— kapcsolattartdas modjat;

— az egylttmikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgéltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informéaciok &tadasara és felhasznaldsara
vonatkoz6 el6éirasokat;

— akiilsé szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a meghizo részére (kinek, mikor,
hany példanyban);

— az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

— az adatvédelemrdl szo6lo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra vonatkozo
elvarasokat,

— adijazas mértékeét és litemezését.

3.3. A belso ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzés, illetve belsé ellenérzési csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési vezetd feladata a belsd ellendrzési
csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves ellenérzési jelentésben. A
belso ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrdl ad informaciot, hogy:
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— mennyire fogadhatoak el a belsé ellenérzés megallapitasai,

— mennyire hatékony és eredményes a belsd ellendrzés miikddése,

— milyen szinten képes a belsd ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellendrzd, feliigyeld egyéb szervezetek szamara,

— valamint segit a bels6 ellendrzési vezetonek azonositani a belsé ellendrzés teljesitményének javitasara
vonatkozo lehetdségeket.

A belsé ellendrzési vezeto felel a belso ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon kdvetéséért, illetve a
megfeleld mitkddés helyreallitasahoz sziikséges l1épések megtételéért, amennyiben sziikséges.

A teljesitményértékelés elsddleges eszkoze

Az ellenérzést koveto felméré lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi visszacsatolas és a
belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények Gsszegyljtésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést
kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
— A bels6 ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok dsszegylijtésében;
— A lehet6ségek azonositasaban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére vonatkozd otletek,
illetve vélemények Osszegytjtésében.

Az elvégzett ellenbrzések utan ( éves szinten minimum 3 alkalommal) javasolt hasznalni az ellendrzést kovetd
felméro lapot. Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetéjének
az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg. Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg
lehet emliteni, hogy a belsé ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A kisérélevélnek
tartalmaznia kell a felmérés céljat és a kitoltott nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét. A felméré lapok
beérkezését kovetden a bels6 ellenbrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit, melyrél
tajékoztatast ad az igazgatd részére. A felmérd lapok ravilagitanak a belsd ellendrzés és egy-egy bels6 ellenér
elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel
szolgalhatnak. Célszerli ellendrzésenként €s iddszakonként a felmérd lapok belsd ellenérzési szervezeten beliil
vald kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajardl szold beszamolokba is
beépithetd.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap mintaja a 25. szamu iratmintdban talalhato.

Onértékelés

A Bkr. 48. § értelmében az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési jelentés az
alabbiakat tartalmazza:

- a)abelso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

- aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

- ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;

- ac) a tandcsadd tevekenység bemutatasa.

A vonatkozd jogszabalyi eldiras alapjan a belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente minimum egyszer
elvégezze az onértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés éves munkéjarol,
igy annak elkészitésé¢hez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtol
érkezd, a belsd ellendrzés tevékenységére vonatkozo visszajelzéseket és véleményeket. Ezen visszajelzések és
vélemények Gsszegyiijtésének elsédleges eszkoze az ellendérzést kovetd felmérés.

V. A belso ellenérzési tevékenység tervezése

4.1. A tervezeés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd feladata
kockazatelemzés alapjdn — az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével — stratégiai ellenérzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési
szerv vezetdje hagy jova.
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A Bkr.29. 8 (4) bekezdése alapjan ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyitd szerve vagy az iranyito
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belsd ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran elkiilonitetten kell terveznie
az irdnyitd szervkent, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések
tervezésébe, amelyeket belsd ellendrként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba annak
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv vezetdjének kell
jévahagynia.

A koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén,
ahol az iranyit6 szerv belsd ellendre az iranyitott szerv belsd ellendreként jar el. ( Bkr.35. § (8)bek.)

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

— A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a folyamat alapt
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

— A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb
kockézatu folyamatok vizsgalatdt minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves bels ellendrzési tervbe.

— Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet
szukség szerint kell feltilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzeés alapjan - el kell késziteni a
kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

— Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatdé valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a
teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockézatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek
azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek
megfeleloen modositani kell.

4.2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 eldkészito 1épéseket, valamint magat a
kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megeldzo el6készités soran a belsd ellendrzés:

— elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

— értelmezi a szervezet célkitiizéseit; beleértve a belsé ellenérzés céljait is;

— azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikodtetéséért felelos
személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetGkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol.

— megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstol;

— avezet6kkel k6zosen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsd ellenérzési vezetd iranyitja, a belsé ellendrok pedig aktiv
kdzremikodésiikkel segitik a munkajat.

Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv Kiilsé és belsé kontrollkornyezetének vizsgélatara keril
sor. Ennek keretében a bels6 ellenérzés Osszegyiijti és elemzi a szervezet miilkodési kornyezetében és
folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoéan rendelkezésre all6 informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

— hazai és eur6pai uniés jogszabalyi valtozasok;

— gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

— aszervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszl tavu feladattervének valtozasa;

—  bels6 szervezeti valtozasok;

— belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa;
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Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabdl kiemelten fontosak,
ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegylijtson minden informaciot a koltségvetési
szervezet vezetOségétol, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsé kontrollkérnyezetérol
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz megismerje annak a
teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok k6z¢é vagy a konkrét belsé
ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy
Hhyitott konyvként” kell a bels6 ellenérzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A Dbelso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a szervezet miikodési folyamataira
koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében
mikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen felelések az
adott folyamat végrehajtasaért, mitkodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezetOk
bevonasa munkamegbeszélések keretében torténik. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositasaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarél sz6l6 vita, hanem egy modszer a
kockézatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a
folyamatok osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatelemzés
végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazddk megnevezését, azonositdsanak meghatarozasat a 4. szamu iratminta
tartalmazza.

A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetSjének azon kozos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell iranyitania eréforrasait. A
belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellenérzési fokusz a belsd ellenérzést segiti a magas kockazatinak tekintett
folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti erbforras-allokacio
meghatarozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd
ellenérzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozo specialis
elvéréasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell
vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavh és rovidtava, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy
ellendrzési er6forrasait ezen célok elérésének tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig 0j célkitlizések is
felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 0j IT rendszer zokkendmentes bevezetése).
A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.
Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjdk az intézmény és a bels6
ellendrzés vezetéi. A kockazatelemzés és az ellenérzés végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden
hatarozzak meg a folyamatgazdakkal kdzdsen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatirozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat
illetden szdmitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban a vezetok
egyes, a szervezet mitkodésével kapcsolatos fobb elgondolasaibdl adddnak (pl.: egy specidlis miikodési
irAnyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell
venni.
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Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belso ellendrzési fokuszt a belsd
ellen6rzésnek és a szervezeti vezetOknek kézosen kell kialakitania. A bels6 ellendrzési fokusz megadja azokat a
fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellendrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog. (Id. 2. szdma iratminta: Bels6 ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvardsainak és a bels6 ellendrzési fokusznak a
kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyljt a 3. szamu iratminta.

4.3. Kockéazatelemzés

A Kkockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy
az éves ellen6rzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenbrzési
fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési
tevékenységek (konkrét ellenérzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellendroket sziikség szerint bevonja a
munkaba és informalja 6ket minden egyes 1épésrol.

A kockézatelemzési mddszertan 1épései:

4.3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és alfolyamatainak
meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositdsanak elsé 1épéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében- a belsd szabalyzatok megismerését kovetden - a
folyamatok feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagl személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt segitséget a
kockazat-felmérési kérd6iv a folyamatgazdakhoz (4. szdmu iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 6sszefiiggésekbdl kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzOk megértéséig. A belsd ellendrzési fokuszra vald dsszpontositas mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:
A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetGség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabdl fontos tényezoket. A folyamat céljainak kdzvetleniil kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz,
illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).
A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacié technologia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozé és fontos informéaciok.
Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonds tekintettel az alabbiakra:
— A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezok és szervezeti célok
szempontjabol torténd monitoringahoz;
— Eljarasok a kedvezétleniil alakuld KTM-ek esetén;
— A KTM-ek kiilsé és bels6 Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre keriilt, sziikséges
megvizsgélni a miitkddési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

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

— abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb célkitiizés);

— afolyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetOivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossdganak Osszesitett
értékelése tekintetében.

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozésa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett
szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés sordn az adott folyamat stlyat foglalja megadni, ezéltal
hozzajéarulva a kockazatelemzés és a tervezés mindségének noveléséhez.

Fontos hangsulyozni, hogy a mikodési folyamatok relativ jelentdsége nem egyfajta vita a folyamatok
1étjogosultsagardl, adott folyamat relativ jelentdéségét mindig az aktudlis szervezeti célokhoz vald hozzajarulés
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mértékéhez képest allapitjuk meg. A belsé ellenérzésnek természetesen tisztdban kell lennie azzal, hogy egy
szervezet folyamatai nem dnkényesen, hanem a szervezeti célok megvalositasa érdekében keriiltek kialakitéasra,
az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul. Ugyanakkor a tervezeés,
kockazatelemzés id6szakdban minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek relativ fontossiga az
aktualis szervezeti célok alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a mddszer tehat arra alkalmas, hogy a
legfontosabb folyamatokat meghatarozza az elfogadott belso ellendrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés
és az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének eredményével egyditt kell felhasznalni
a kockazatelemzés végso eredményének kialakitasahoz.

A 8- és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését az 5. szamu
iratminta szerint készitjik el.

4.3.2. Kockazatok, kockazati tényezok és a f6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a f6- és alfolyamatokat, a belso ellendrzés azonositani
tudja a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. Ehhez segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak
megkiildott Kockazatelemzési kérdéiv (4. szaml iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsd
ellendrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékeét.
Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami befolyasolhatja
a szervezet miikodését, a célok elérését.
Minden kockazatnak két 1ényeges jellemz6je van:
— A bekdvetkezésének valdsziniisége;
— A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).
Az alabbi, a belsd ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések megvalaszoldsa segit a
jelentds kockazatok azonositasaban:
— Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell mutikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
— A folyamaton belul milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
— Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A Kockézatelemzési Kritérium Méatrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes kockazatelemzés
végrehajtasanak els6dleges eszkoze (4. szdmu iratminta). A KKM-nek az elfogadott kockazati tliréshataron
(tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:
- olyan tényez6 vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
- olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a kovetkezok
lehetnek: magas, jelentds,kozepes, mérséklet és alacsony hatas. Minden egyes kockazati tényez6héz a KKM
elemzési kategériakat rendel a vezetOk kockazati tolerancidja alapjan. Ezen toleranciak mind a vezetdk
kockazatokhoz val6d viszonyuldsanak, mind a kockazati tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossadganak
megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekOvetkezési valoszinliségének megitéléséhez sziikséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell értékelni. Ezutan az
azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a valdszintiségekre vonatkozd ismereteket, becsléseket
6ssze kell kapcsolni.

Fontos megemliteni, hogy a jelen kézikdnyvben bemutatott kockdzatelemzési modszertan az elemzés teljes
szubjektivitasat nem tudja kiszlirni. Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban iranymutatdst ad annak
lefolytatasdhoz, illetve a szervezetrdl egy, a belsO ellendrzés és a vezetOk altal készitett, kdvetkezetesebb
kockézatelemzést tesz lehetdvé. Ez a kockdzatelemzési modszer a folyamatgazdakkal folytatott vitdk
valdszintiségét szintén csokkenti, mivel az elemzési kritériumok a szervezet vezetdivel egyiitt, kozosen keriilnek
meghatarozasra.

Minden egyes fo- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemzd, objektiven értékelhetd
kockazati tényez6t. A kockazati tényezOket két szempont alapjan kell értékelni:

— akockazati tényez6 bekovetkezési valoszinlisége szamszert értékkel

— akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa szamszerti értékkel.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat elemek,
csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll vagy ellendrzési 1épéseket
valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellenérzésének
latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a bels6 ellenér megértse és dokumentalja az
informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz
kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartoz6é egyedi kockazatokat, majd
osszesiteni kell azokat.

Ezutan a bels6 ellenérzés Osszesitheti a hatasok és valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi
kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (Ld. 6.
szamu iratminta)

4.3.3. A kockézatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek 0Ossze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését (6. szamua iratminta a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok
azonositasarol) a miikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (5. szdmu
iratminta a folyamatok jelentdségének és a belso ellenérzési fokusznak a feltérképezésérol).
Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:

— avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos

— avizsgdlt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbdl a két tényez6bol kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett kockazatai értékelését”
adja.
Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési er6forrasok elosztasa
az ellendrzés tervezési szakaszaban.
A kockézatelemzés végeredményének Kkialakitasahoz segitséget nydjthat a 7. szamua iratminta
(Kockazatelemzés Osszesitése).
Fontos, hogy a belsd ellenérzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési tapasztalataira)
tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a
koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért feleldés személyekkel annak érdekében, hogy a
felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozodan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb forum a fokuszmegbeszélés, melyet legalabb éves
rendszerességgel a tervezés idészakaban célszer(i megtartani.
A kockazatelemzés végeredményének szemléletes &brajat, az Un. kockazati térképet a 8. szdmu iratminta
szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetben bemutassa a kockazatelemzés
végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besorolasanak megfelelden.
Az itt felsorolt iratmintak segédletként funkcionalnak a belsé ellenérzési vezetd intézményi folyamatok
kockazatanak meghatarozasahoz.
A beérkezett javaslatok,illetve a belsé ellendrzés altal javasolt ellendrzések végrehajtasi sorrendjének
meghatarozasahoz nyujtanak segitséget.

44. Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 30. § (1) alapjan a bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 8sszhangban a
koltségvetési szerv hosszl tavl céljaival — meghatarozza a bels6 ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket
a kovetkezo négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) ahossza tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) akockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsésorban a Iétszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

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

(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
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A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

- hosszu tavra hatdrozza meg a bels6 ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és fejlesztésének iranyait;

- segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek korlatozzak, hanem
megtalalja annak modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

- arendelkezésre allo informaciok rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetévé valik az eréforrasok
optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések hatékonyabb meghatirozasa;

- a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellenbrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak eléréséhez,
eredményességéhez;

- astratégiai terv lehet6vé teszi a bels6 ellenérzés tevekenységének, céljanak jobb megértését a koltségvetési
Szerv szamara;

- astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszli tava célokat is kijelold szervezeti stratégiaval vagy
feladattervvel, akkor a bels6 ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie.
Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetGje altal jovahagyott
szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara
lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hossz( tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositésa es
elemzése kijeloli a belsé ellenérzés szamara, hogy hossza tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentrélja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai ellenérzési terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a bels6 ellenérzés fejlesztésnek irdnyara, prioritasaira vonatkozd 0sszegzést
tartalmaz. A belso ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan, dsszhangban a szervezet hosszll tavi céljaival,
stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a belsd ellenérzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatasahoz
sziikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat
az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni.

( A stratégiai terv a 10. szamu iratminta alapjan késziil.)

4.5. Eves ellendrzési terv és osszefoglalé éves ellendérzési terv

A Bkr. 31. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendérzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon, valamint a bels¢ ellendrzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves ellenérzési terv
készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idon beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket és a kockazatelemzés eredményének dsszefoglald

bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;

e) a rendelkezésre 4ll6 és a szlikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

9) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

)] a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

)] az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
maédosithatja.
(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
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A belso ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildi a koltségvetési szerv vezetdjének az
egylittmiikodési megallapodas szerint a NaGESZ igazgatojanak, illetve tajékoztatds céljabol az ellendrzéssel
érintett intézmények vezetdjének.

A Bkr. 32. § (4) bekezdésében foglaltak értelmében a helyi dnkormanyzatra (intézményeire ) vonatkozd éves
ellendrzési tervet a képvisel6-testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az Un. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is. Ezen Utmutatd
alapjan késziil az éves ellendrzési terv. (Tovabba az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a 11.
szamu iratminta.)

Eroforrasok elosztasa

Az erdforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatdosdganak biztositasa szempontjabdl kulcsfontossagu
1épés. Egy tervezett ellenérzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran elsGsorban a koévetkezoket kell
figyelembe venni:

— az azonositott kockazatok jelent6sége;

— atervezett ellendrzés tipusa;

— azellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

— atevekenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

— a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett korabbi ellendrzési

tapasztalatok;
— az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az er6forras-sziikséglet felmérés alapjan
becsiilhetd meg. Az ellendrzésre fordithatd ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell venni az
ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatarozasat
a 9. szamu iratminta tamogatja.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel 6sszhangban kell
megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili ellendrzések
szamat és erbforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos
szabalyként ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellendrzési
tervezes soran a soron kiviili ellenérzések elvégzésére.

Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
modosithatja. Az éves ellenérzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/ tandcsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a koltségvetési szerv
vezet6jének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag
elkertilése) alapjan kertl sor.
Soron Kivili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatd meg el6re, de a tervben kapacitast
terveznek ra. Ezzel szemben mar terven felllinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili
kapacitason felil valésitanak meg pl. egy tervezett ellendrzés helyett.
Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellenérzési terv modositasa:

— az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

— azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

— azellenérzendd idészak kibdvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését jelenti. Az
ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és teriileten a f6bb
kockazatok kezelésére l1étrehozott kontrollok megfelelségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok
az elvarasoknak megfeleléen miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikségek kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.
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A belsé ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az ellendrzés
lefolytatasaért felel6s személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az
ellen6rzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a
belsd ellendrzési vezetének meg kell gyézddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a
megfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozo f6bb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellenérzési célkitiizésekre kell alapozni.

5.1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. 8 (1) bekezdése alapjan a belsé ellenért - ideértve a vizsgalatban résztvevé szakértét is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala. A belso ellendrzési vezetd megbizolevelét
a koltségvetési szerv vezetdje irja ald. A NaGESZ belso ellenére egy személyben a belso ellendrzési vezetd. A
megbizélevelét a NaGESZ Igazgatdja irja ala.

(2) A megbizolevél - megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztracidés szamat, beosztasat, szolgélati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyéanak szamét,

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

c) aZ2l.§ (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

d) azellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast,

f) amegbizolevél érvényességi idejét,

g) akiallitas keltét,

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A meghizélevél mintdja a 13. szamu iratmintaban talalhato. A megbizolevéllel egyidejiileg a bels6 ellendrok
objektivitasuknak megnyilvanulasaként dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges
példaja a 14. szamu iratminta mutatja be.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. 8 (1) bekezdése alapjan Az ellen6rzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belso ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatd idétartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell jelenteni az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast
ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellenérzés varhatd idGtartamar6l.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 0sszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az
- a rendelkezésre all6 adatok alapjdn - meghitsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes
bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a kockazatelemzés
vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak
rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terlilet szabalytalansag vagy csalds gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendé
tevékenységért felelds vezetdk varhatdoan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 15. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok iddsziikségletének tervezésében, a belsd
ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd
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felkésziiléssel célszerti megkezdeni, és azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa,
jelentésiras) sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok) elszamolésat, az ellendri
napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az id6sziikséglet nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak
az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaid6t.

Az ellenbrzés idésziikségletének nyilvantartdsat a 26. szam( iratminta tamogatja. Ezzel megegyez0
adattartalommal a belsé ellendrzés nyilvantartast vezet (excel tdblazat).

5.2 Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allé hattér-informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolddoan rendelkezésre all6 informaciokat, amelynek forrasai els6sorban a kovetkezok lehetnek:

— Vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és Utmutatdk;

—  Szervezeti és miikddési szabalyzat, igyrend;

—  Mikodési kézikonyvek és eljarasrend,

— A kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban azonositott
kockazatok;

—  Ellenérzési nyomvonalak

—  Szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

—  Munkakori leirasok;

— Az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

- Korabbi évek belso ellenorzési dokumentumai;

- Kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszék, az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat
Auditdlo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellenérzések).

Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak
a kockazatelemzés sorén azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

Ellenérzési célkitiizésekre példat a 11. szamu iratminta (Eves ellendrzési terv) ad.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellenérzés. Ez a kockdzatelemzés soran
nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellenbrzés
targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast,
alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsoldodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott
kontrollok megfeleldségérl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolddéan megfelelé bizonyitékot
tud szolgaltatni.

Az ellenédrizend6 idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mekkora iddszakot dlel
fel. A belsé ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az ellendrizendd idészak
meghatdrozdsa sordn figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé folyamat, tevékenység azonositott
kockazataira, hiszen ezek jellemz6i €s mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az
ellendrzésnek. Az ellenérizendé iddszak meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenbrizend6 id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleldségérodl, ugyanakkor jelentésen tobb ellendrzési eréforrast is igényelhet.
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Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezets ismételten elvégzi az éves ellenOrzési tervben az adott ellendrzéshez hozzarendelt
er6forrdsbecslést, figyelembe véve kiillondsen a konkrét ellendrzési célokat, az ellendrzés targyat és az
ellenérizendé iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges erdforrasok elegenddek-e a
meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat,
mind az idékereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

Az ellenbrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak, eljarasok,
melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre allo eréforrasoknak
megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési modszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek (pl. mintavételes vizsgalat), mig mas ellen6rzési modszerek
inkdbb a kontrollok miikddésének atfogd elemzésére alkalmasak (pl. folyamatok és rendszerek miikodésének
tesztelése).
Az ellendrzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen
vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
— az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
— asziikséges tesztelés jellegét €s hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok (kontrollok)
tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irasba foglalasa

A Bkr. 33. § (1) bekezdés értelmében a belsd ellenérzési vezeté — a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével — minden egyes ellenérzés lefolytatdsdhoz megbizdlevél alairasaval kijeloli a
vizsgalatvezetot és az ellenérzéseket lefolytatd belso ellendroket.
Az ellendrzési program tartalmazza:

— azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

— a21. 8 (3) bekezdéshen meghatarozott ellenérzés tipusat;

— azellenOrzés targyat és céljat;

— azellendrizend6 iddszakot,

— azellendrzés tervezett idotartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

— az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgilatvezetd megnevezését, megbizolevelik szamat, a

feladatmegosztést,

— azellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

- akiallitas keltét,

— abelsd ellendrzési vezetd alairasat.

A programtdl eltérni a bels6 ellenérzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentiecknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az
ellendrizendd idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit,
akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova.

Az ellen6rzési program mintaja a 12. szAmu iratmintaban talalhaté.

5.3. Az ellendrzés lefolytatasa
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A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak és a
hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok
értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

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

— A kockazatok és azokhoz kapcsolddo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve a
vizsgélati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

— A kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

— Az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddod ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési megallapitasok
levonasa érdekében;

— Az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikéacié fenntartisa és értesitésikk az ellendrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belsd
ellenérnek:

— ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak;

— minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

— folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kdvetkeztetések és javitd szandék( javasatok
formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

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

Nyit6 megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottekkel

A nyitdé megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott teriiletért felelds vezetd
(folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség szerint) a belsd ellendrzési vezetd
részvételével.
A nyitdé megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
— amegbizolevelek bemutatasa az ellenérzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
— tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenérizendé idészakrol és az ellendrzés
modszereirdl;
— az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
— az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek meghatarozasa, a sziikséges
interjuk, tesztelések, sth. utemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitdsdban fontos szerepet jatszik. Az
ellenérzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikacié és kialakitott megfeleld egyiittmikodés biztositja,
hogy:
— a bels6 ellenérok megkapjak a belso ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges informacidkat, adatokat, az
igényelt formaban ¢€s a sziikséges hataridon beliil;
— az ellen6rzdttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriild
problémakrél és azok megoldasi lehetéségeirdl;
— a belso ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak, valamint az ezeken
alapul¢ intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

A nyitd megbeszélést koveten az ellenérzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az
ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
— legyen egylittmi{ikddo;
— fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
— tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
— téargyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott szervezettel a belsé
ellendrzési jelentés tervezet megirdsa eldtt.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdés értelmében az ellenérzést a belsd ellendérzési vezeté megszakithatja, ha
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a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanicsado tevékenységet kell
lefolytatni, vagy
b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
(2) Az ellenérzést a belso ellendrzési vezet6 felfliggesztheti, ha az ellenérzottnél
a) az ellenérzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) aszamviteli rend allapota,
c) adokumentécid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy
d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az ellendérzés
lefolytatasat akadalyozza.
(3) A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol irasban tajékoztatja az
ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén
hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
az akadaly megsziintetésére. Az ellenérzés megszakitdsardl vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd
egyidejlleg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly elharulasatdl szamitott
30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsé ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol
irasban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.
Az ellenOrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
— az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akadalya, mig
— az ellen6rzés felfliggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellendrzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatdlag mely idOponttdl keriil sor a belsd ellenérzés végrehajtasanak
folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend allapota, a dokumentacio és
nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hatarid6t megallapitani az ellendrzott teriilet
vezetjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy
ésszerlien mennyi id6 alatt harithatdok el az ellendrzést akadalyozo tényezok (pl. a szamviteli rend stlyos allapota
nyilvanvaldan nem javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara Kittizott hataridé nem
lehet olyan hosszu, melynek leteltét kdvetéen — az ellenérzési programban rdgzitett ellendrzési céllal,
ellen6rizend6 idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarés

A Bkr. 17. § (2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
f) az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljérast.

A Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezeto feladata:

e) amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditaséara
okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja mertl fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara.

Bkr. 26. 8 A belsé ellenér koteles:

e) amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellenOrzési vezetonek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az
ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan
atadni.
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Bkr. 44. § (2) Amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztads vagy hianyossag gyanudja meril fel, az nem befolyasolja az
ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikényvben,
dsszefoglald néven: szabalytalansadgoknak nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve
azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
felelosség megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6 ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgélataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési
szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok eléfordulasanak
kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiszobdlik az elkdvetés
lehetdségeét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A Dbels6 ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansigra utald jelek azonositdsra
kertiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansagokon
beliil a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet bels6é ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy
rendelkezzenek a szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mitkkodésének és hatékonysaganak vizsgalata altal segiti el6 a
csalasok és szabalytalansagok kockazatdnak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag
milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei
megfeleld mitkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése ¢s miikddtetése,
melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

A Bkr.6.§ (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az integralt kock&zatkezelési rendszer olyan folyamatalapl kock&zatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazéasaval, a szervezet célkitlizésének és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes koril azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgélata soran sulyos hianyossidg gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentds
negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valoszintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell
a folyamatgazdanal a szukséges intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsé ellenérzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a bels6 ellenérnek
célszerli azonnal jegyzOkonyvet felvennie.

A koltségvetési szervek, valamint a gazdasagi tarsasdgok gazdélkodasaval kapcsolatosan lopaés,
sikkasztas, hiitlen kezelés, valamint a hanyag kezelés biincselekmények elkovetésének lehetoségére kell
kiemelt figyelmet forditani.

Fegyelmi eljaras, illetve felelsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az iranyadok.

Ellenérzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran hasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék lehetnek:
1. Mair meglévd, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:
— az ellendérzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;
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— az ellendérzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezdé eljarasra vagy feladatra
vonatkoz6an Kkialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartisok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

—  korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

— jogszabalyok, szabalyzatok stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet vagy eljarast
szabalyozzak;

— az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok pl.:
— az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt jegyzokonyv;
— az ellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
— a belsod ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
— abelsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenbrzési jelentésben foglalt megallapitdsok és kdvetkeztetések
alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az ellenér altal elvégzett munka
dokumentaciojaként szolgalnak. Egyértelmlien tanusitjdk a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok
listajat. A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan
személy is megeértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellen6érzést feliilvizsgald személy vagy
kiils6 ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését,
valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

— Az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

— Az ellendrzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

— Alapul szolgéalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos mindségbiztositasahoz,
feltlvizsgalatahoz;

— Segitséget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

—  Dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-¢;

—  Segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

—  Segitséget nytjtanak az Gijonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

—  Utmutat6ul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellenérzés jellegébdl adododan eltérd lehet,
azonban altalaban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
— Adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
— A kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
— A végrehajtott ellenérzési eljarasokat, az Osszegylijtott informaciokat, a megallapitasokat és levont
kovetkeztetéseket;
— Azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat;

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalé munkalap,
megbeszélések jegyzokonyvei, stb.) 0Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes 1€pés
teljesitéséhez kapcsol6déd kulcsfontossagu informaciokat. (Iasd a mintat a 16. szdmu iratmintaban):
Nagykanizsai Gazdasagi Ellatdé Szervezetnél abban az esetben keriil sor munkalap hasznalatara, amennyiben az
adott ellendrzést egynél tobb revizor végzi.

Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
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Az ellendrzés soran a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye Kialakitdsahoz, az ezeket
alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozo kozvetlen és kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén
megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthatd: a rendszer-alapu vagy a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.
Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt
kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési modok alkalmazasarol,
minden esetben szem elbtt tartva az ellenérzési munka hatékonysaganak kdvetelményét.

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

A) A rendszer-alapl megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt jelenti, hogy a
sziikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellenérzott (szervezet, tevékenység, projekt)
belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdsaganak vizsgalatara és értékelésére tdmaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapa megkozelitési mod alkalmazasa a kovetkez6 1épéseken keresztiil torténik:

— a vonatkozd kulcsfontossagli belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatarozasa) és mélyrehatod
vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott belsd
iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsé kontrollrendszerben) és annak miitkdésében;

— a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitdsahoz, hogy azok a vizsgalt id6szak
egészében eredményesen mikodtek-¢;

— a kulcsfontossagl kontrolleszkézok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megallapitasahoz,
hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhaté-e;

— meghatarozott szamd, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsoldodoan), hogy az ellendrzott éves koltségvetési
beszamolbja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a
gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kriteriumok teljesiltek-e.

A rendszer-alapll megkdzelités alkalmazhatdésidgénak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a vonatkoz6
kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak. Amennyiben a
kontrollkockazatokat elézetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer
alapu megkozelités alkalmazésa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités
A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem lehetséges
az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara vald timaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek
vizsgalata nem célszer(i, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd pénziigyi
iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités
révén nem szerezhet bizonyossag a belsé kontrollok altalanos miikodésér6l (miutan ebben a megkdzelitési
mddban e rendszerek vizsgéalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).
A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és hatékonyabb az
ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez
figyelembe kell venni azt az alapvet6 kovetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a
kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell
végezni bizonyos mennyiségii kdzvetlen vizsgalatot is.
Néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljaras, technika, melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-
alapt, mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol
fiiggden:

a) elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esttanulmanyok; Osszehasonlitd elemzés;

koltség-haszon elemzés);

b) tételes tesztelés;

c) egyedi tesztelés;

d) statisztikai elemzeés;

e) kérdésfelvetés;

f) folyamatabrak;

g) belsd kontrollok tesztelése;

e) szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikéak.
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A fentiekben felsorolt vizsgalati eljarasokat, technikakat a 6. szamua melléklet tartalmazza.

Nagykanizsai Gazdasagi Ellatd Szervezet bels6 ellenbrzési egysége a POLISZ program, illetve egyéb
segédprogramok tamogatasaval alkalmaz szamitdégéppel timogatott ellenérzési technikakat.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 26. §. d) pontja alapjan a belséd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszerlien, a valdsagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani.

A Bkr. 26. h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja merdl fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezeté Utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi €és hasznos ellenérzési
bizonyitékokkal kell al4tdmasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitdsara felhasznalhato kilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

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

€) akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghii, hitelesitett masolata;

d) a tanGsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és szamszaki
adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyr6l nincs egyéb okirat, de
amelynek valddisagat az ellenér és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja koz6sen megallapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

f)a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhatd az ellenér
altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolésara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd altal
adott értékeleés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast kozol;

i) a tdbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilén-kiildn vagy egyiittesen tett nyilatkozata ugyanazon
tényallasrol.

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési

feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

Ko6z0s jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitis igazolasara, amelyr6l nincs okirat, de mindkét fél
alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak Kkell
megfelelnie:
— Egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az ellendr tett
(elégséges);
— Meérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazasan alapul
(megbizhatd);
— Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellen6rzési bizonyitékok el6allitasanak folyamatat a 7. szAmu melléklet szemlélteti.

A Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a bels6 ellendr kérésére az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellenérzott feladattal Ssszefliggd, felelosségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 18. szamu iratmintaban talalhato.

5.4. Az ellendrzési jelentés
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A Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellen6rzési jelentést,
vagy tobb kapcsolddo témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.

A Bkr. 41. 8 (1) A megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a)az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott

tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendérizhetd és szamon kérhetd legyen.
(2)A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,
pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616
ellenérzési jelentés teljességét.
(3) A belso ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet,
illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéaciét és véleményt, azonban ez utébbi nem
befolyasolhatja a bels6 ellenérok tényeken alapuld megallapitasait, kdvetkeztetéseit.
(4) Az ellen6rzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart hidnyossagokat
dsszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési
szerv és a koltségvetési szerv iranyitasat ellatd szerv vezetdje, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai
szdmara, amelyek kozremiikodése a belsd ellenérzés altal feltart hianyossigok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasadhoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt folyamatok,
tevékenységének mitkodésére, a mitkodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak mindig relevansnak
kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési
kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt
folyamatoknak, tevekenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkez6knek kell megfelelniiik:

— Kiritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi kellene, hogy
legyen);

— Valds tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszerli bizonyitékokon alapulnak
(mi van);

— Ok - az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

— Hatés — a kockézat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesil
amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés
hatasa).

Minden iigyet, megallapitast és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellen6rzott teriilet vezetéivel, mielétt az
ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt dltalaban az ellen6rzés folyaman célszerl megtenni, hiszen igy az
ellendrzott teriiletnek lehet6sége lesz a megallapitasok és kovetkeztetések tisztazasara és nézete kifejtésére,
illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

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

— pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

— az ellendrzési programra hivatkoznak;

— jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsd
kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasanak
a megéllapitasra vonatkozd kockézat rangsorolaséhoz kell igazodnia (lasd 9. szami melléklet: Az ellenérzési
megallapitasok rangsorolasa).
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A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet miikddésének
célkittizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerti roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kdvetkeztetések alapjan a bels6 ellenéroknek ajanlasokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitsara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok
intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

A Bkr. 39. 8 (3) Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellen6rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
b) azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
c) azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,
d) a2l.§ (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat,
e) az ellendrzés targyat,
f) azellenérzés céljat,
g) az ellenérzott idészakot,
h) ahelyszini ellen6rzés kezdetét és végét,
i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,
J)  vezetdi 6sszefoglalot,
k) az ellenérzési megallapitasokat , kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fennallo
osszefliggéseket,
I) azellendrzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetk nevét, beosztasat,
m) ajelentés datumat és az ellendrzésben kozremiitkodott ellenérok, szakértdk nevét és alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek az alabbi standard formatumot kell kdvetnie,
amelyben az ellen6rzéshez kapcsolodd informaciok szerepelnek (Id. 22. szamu iratminta: Ellenérzési jelentés /
tervezet / minta).

A vezet6i Osszefoglalonak az ellenbrzéssel kapcesolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie, gy mint a
fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teriiletrdl, folyamatr6l kialakitott,
Osszesitett vélemény. (Bkr. 41 § (4)). (Az Osszesitett véleményt bévebben 1d. a 8. szdmu mellékletben.) Az
osszefoglalo része a belsé ellendrzési jelentésnek, melyet az adott ellenérzést végzdé revizor, vagy a
vizsgalatvezet készit el.

s rr

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodod javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgélatvezet6 feleldssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés elkészitése, at
kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell
elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

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

Kovetkez6 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés tervezetét és az
annak alapjul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden megallapitds és kovetkeztetés
pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

A jelentéstervezet megkuildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenbrzési vezeté a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egydittesen: érintettek).
(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni
a belso ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéridét is megallapithat.
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(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatariddt is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdség van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyutt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon belil.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az észrevételezési hataridd
lejartatol szadmitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

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

cres

Kisérdlevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

- hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg datummal, hogy
egyértelmii legyen),

- ahatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

- anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb ellendrzott esetén is
szdmon tarthat6, hogy ki nem tett még észrevételt),

- azellendrzottnek is lehetéség van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére, valamint

- nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az ellendrzési jelentés
tervezetét a belso ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére egyeztetés céljabol, akik foszabalyként a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd
maximum 30 napos, de akar a 8 napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén. (I1d. 19.
szdmu iratminta: Kisérblevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

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

A kisérélevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozésaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon
beltl.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési hatarido
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad (20. szamu iratminta) és indokolja az
el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

A vizsgalati jelentés két példanya keriil atadasra a vizsgalt részleg vezetdje részére, mely tartalmaz egy realizalo
zéradékot. Ebben a keril feltlintetésre a mar felsorol adattartalom.

A jelentés egy példanya a realizalo zaradékkal egyetembe visszakiildésre kertil a belsd ellenérzési vezetd részére,
mely igazolja a jelentés tartalméanak megismerését, illetve vizsgalat megallapitésaival kapcsolatos észrevételeket.
Elfogadas, illetve észrevétel elmaradasa esetén véglegesnek, lezartnak tekintendd a vizsgalat.

Egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd ellendrok, az ellendrzést
veégzb szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellenérzés esetén annak belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgélt targyra vagy megallapitasai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.
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(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkuldheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

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

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezteté megbeszélést kovetden, a belsé ellendrzési
vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenorzés lezarasa

A Bkr. 2. § f) pontja szerint egy adott ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy
annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

A Bkr. 2. § 0) pontja értelmében lezart ellendrzési jelentés: a bels6 ellendr altal elkészitett, az ellen6rzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendrzési
jelentésnek az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének torténd megkiildése.

A NaGESZ belso6 ellendrzésének vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol, melyben
megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére
(21. szdamu iratminta: Kisér6levél a lezart ellen6érzési jelentés megkiildéséhez.)

A Bkr. 43. § (4) bekezdése szerint az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.
Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellenérzott szerv vezetdjének,

illetve

b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanudja meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Az ellendrzési jelentés lezart, végleges valtozatanak megkiildéséért a belsd ellenérzési vezetd felel. Az
ellendrzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szamara kell eljuttatni, akik biztositani tudjak az ellendrzés
eredményeinek hasznosulésat.

Nagykanizsai Gazdasagi Ellatd Szervezet minden lezart ellenérzési jelentést meg kell kiildeni:
— A belso ellendrzési alapszabaly rendelkezéseinek megfeleléen az ellendrzott szerv vezetdjének, aki
felel6s az intézkedési terv elkészitésért és elrendeléséért;
— A belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének és a
szervezeti egységet mitkodtetd koltségvetési szerv vezetdjének (szervezeti egység ellendrzése esetén);
—  Té&jékoztatas céljabol Nagykanizsai Gazdaséagi Ellaté Szervezet lgazgat6janak.

Az intézkedeési terv elkészitése, jovahagyasa és médositasa

A Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért 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 felelds személyek és a vonatkozo hataridok
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell
meghatdrozni, hogy azok szamon kérheték legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil kell elkésziteni és
megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt estben a belsd
ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megéllapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil — a belsd ellenérzési vezet6 véleményének kikérésével — dont.
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(5) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
veégrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hataridé, illetve feladat méodositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv
vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, €s errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét €s a belsd ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetbje atruhazhatja a
belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasarol
vagy elutasitasarol.

A NaGESZ ¢és a hozzarendelt intézmények esetében az intézkedési tervek elfogadasat a belsé ellendrzési vezetd

végzi az NaGESZ igazgattjanak utdlagos tajékoztatasaval.

Az intézkedési terv elfogadasardl, illetve el nem fogadasarol szolo értesités a 23. szamu iratmintaban talalhato.

VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv
belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetéi altal, az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszertiek. Az ellendrzési megallapitisok nyomon kovetésének elsédleges
eszkozei:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

— utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell a belsd
ellenérzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 24.
szdmu iratminta (Intézkedesek nyilvantartasa).

Utdvizsgélat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a teriiletet érintd
kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.
Az utbvizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kdvetben keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolso
hatarid6 lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellenérzési vezetd ugy itéli meg, hogy még az intézkedési
tervben rogzitett hatarid6k lejarta elStt sziikséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések
végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utovizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a bels6 ellenérzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az
ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellendrzés targya
szilkebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolédo javaslatok végrehajtasara
terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdvizsgalat elvégzése soran,
mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

— Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell tekinteni annak

meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgélat mire terjedjen ki;

— Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg kell tervezni;

—  Szilikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat dokumentalni kell;

— A végrehajtas esedékessegi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feltl kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart hidnyossagok

megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni
kell.

VILI. Beszamolas
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A Bkr. az éves (és 0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg kotelezettségeket.

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

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenyseég bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elsegitd és akadalyozo tényez6k bemutatasa,

ac) a tanacsadoé tevékenység bemutatasa,

b) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokat;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése,

c) az intézkedési tervek megvalositasa.

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

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetdé az éves ellenérzési jelentést
megkiildi a jegyzonek, tobbcélu kistérségi tarsulas felligyelete ala tartozd koltségvetési szerv esetén a
munkaszervezet vezet6jének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

Bkr. 29 és 48. 8-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves
ellendrzési jelentést.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel a koltségvetési
szervek vezet6i tudatos felel6sséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszamolas
végso célja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer helyzetér6l és miikodésérol.
Mindemellett az Osszefoglald éves ellendrzési jelentésekb6l nyerhetd informacidok tamogatjdk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett
kdzponti koordinacids és harmonizacios tevékenyseget.

Nagykanizsai Gazdasagi EIlatd Szervezetnél az éves ellen6rzési jelentést, illetve Osszefoglald éves ellenérzési
jelentést az allamhaztartasert felelés miniszter altal kiadott, adott évben aktualis utmutatd figyelembe vételével
késziti.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

Az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményei, a dokumentumok megdérzési rendje

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl, nyilvantartasarol.

A belso ellendrnek az elvégzett ellen6rzési munkarél minden fontos informaciot és adatot fel kell jegyezni,
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a vélemények
alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt kdvetelményekkel &sszhangban
végezte el. Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsd ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumokban torténik, amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak
nevezink.

Az ellenérzésekhez kapcsolodd dokumentumokat un. ellenérzési mappékban téroljuk. Nagykanizsai Gazdasagi
Ellaté Szervezetnél az ellendrzésekhez kapcsolddd iratokat a revizor irodajaban taroljuk.

Ugyanitt keril tarolasra az el6adoi ivek a megbizo levelet, az ellenérzési programot, az ellendrzési jelentést, az
ellendrzés lezarasat tartalmaz6 dokumentumokat és az elfogadott intézkedési tervet tartalmazza.

A tarolt ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli. A munkalapok az ellenérok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagi 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik

36



kell gondoskodniuk. A mappa tartalmanak tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zOodhet arrdl, hogy az
ellenérzést megfelelden hajtottak-e végre. A mappanak altalaban a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
— Az ellenérzés tervezésének alapjaul szolgdld kockazatelemzés, megbizolevelek, értesit levelek,
ellendrzési program, belsd levelezések, hatariddkre vonatkozo feljegyzések,
—  Megbeszélések jegyzOkonyvei, kivonatai,
— Avizsgélat lefolytatasahoz felhasznalt munkaanyagok,
— Az elvégzett tesztek és igazoladsok munkalapjai,
— Azellendrzési jelentéstervezet €s lezart ellendrzési jelentés, azok kisérd lapjai,
— A jelentés egyeztetésének (ellenérzottek észrevételei, belsé ellendrok valaszai, egyeztetd
megbeszélés eredménye, sth.) munkadokumentumai,
— Az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység altal megkiilddtt intézkedési terv, a belsd
ellendrok észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).
— Intézkedések végrehajtasarol készitett jelentések.

Az ellenérzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsd
ellenérzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését megkonnyitse. Erre
vonatkozoan kulon iktatasi rendszer keril alkalmazésra. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast
az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaba le kell flizni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokdban maradnak mind az
ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kdvetd iddszakban. Biztositani kell, hogy a belsd
ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden
olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérzési vezetohoz kell
cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiils6 ellenérok) kérhetik az ellendrzési
iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, sth.) vald hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve
az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd
ellenérzési vezetének kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 félt6l érkezik, a
szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IX. A tanacsadoé tevékenység

A tanécsadoé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tanacsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményez6

szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a

megbizaskor kézosen irasban vagy szoban hatdroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a bels6

ellendr.

20. § (2) A bels6 ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevékenységet, ahol

korabban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fiiggetlen egy esetleges késébb elrendelt ellenérzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiillondsen:

a) vezeték tamogatasa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb ¢és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas;

C) a vezetbség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan kdvetelmények
megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely kovetelmények fenndllnanak egy
ellendrzési feladat soran.

A belso ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet vezetdjének a belsd
ellendrzési vezetdvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre allo belsd ellendérzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikkr6zé bizonyossagot ado és tanacsado
munkakrol.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

— Hivatalos tandcsaddi megbizasok: elére tervezettek, irsbeli megallapodas sziikséges, akar a bels6
ellendrzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

— Informélis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé bizottsdgokban,
hatarid6s projektekben, ad-hoc meghbeszéléseken, véleményezés, valamint rutinszerti informaciocsere.

— Specidlis tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0sszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet altal
ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

—  Siirgosségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds koltségvetési hatast
eseményt kovetd, a mikddések helyreallitasaval vagy fenntartdsdval foglalkoz6 munkacsoportban,
melyet atmeneti idészakra sz610 segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejt feladattal biztak
meg.

A tanécsadoé tevekenységére vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellenérnek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell tekintettel

lennitk:

- Atanécsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.

- Atanécsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

- A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé tevékenység végzése soran.

- Amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa feltételezhetd,
err6l a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

- A bels6 ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belso ellenér nem vallalhat at az adott folyamat kialakitasaval,
iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi felelosséget, feladatokat (ide tartozik a
szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasaban valé felelos részvétel is). A tanacsado tevékenység célja
nem lehet barmely szintii vezetoi felelosség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek kell mérlegelnie, és csak ugy szabad elvallalnia
tanacsadoi meghbizést, ha ezeket a kdvetelményeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tanacsado tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normaival
0sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint a magyarorszagi allamhaztartasi bels6
ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Filggetlenséq és objektivitas értelmezése a tanacsadoi tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a tanacsadoi
megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése soran:

— Amennyiben egy tandcsadéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjik, azt figyelembe kell
venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat végzésének folyamataban is. Amennyiben
az objektivitas sérilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe
kell venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrol szolod jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszdmold
nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).
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— Ha a belsd ellenérok nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé ellendrzési
vezetOnek tajékoztatni kell a szervezet elsdé szamu vezetdjét arr6l, hogy ez a tevékenység nem
bizonyosségot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket
nem lehet levonni.

— A belso ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a kiilonb6zé normakra, kontrollokra, egyéb, a
folyamatok javitasat tamogat6 intézkedésekre még azok bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr
objektivitasa sériiltnek tekinthetd ugyanakkor, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket,
vagy késziti el ezek folyamatait és miikddteti ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadéi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos tanacsadoi
feladat ellatasa soran:

— A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét, iddzitését, és

kommunikalasat.

— A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

— A tanacsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.

— Atanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

— Atanacsaddi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott ellenérzési tervre.

— A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és megbizasokra.

— A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazé potencialis elonydk a szervezetre nézve.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa
A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsad6 tevékenység tervezése és végrehajtasa tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellenérzési vezet — 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel — dsszedllitja a trgyévet
kdvet6 évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i)a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
maddosithatja. Helyi Onkormanyzat esetében a bels6 ellenérzési vezetd a képviselOtestiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.

(6) Tanacsad6d tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi Onkormanyzat esetén a képviselStestiilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

37. 8 (1) A tanacsado tevekenységre sz616 felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irdsban — tartalmaznia kell:
a) atanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) abeszdmolés formajat és hataridejét.

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

Eléfordulhat, hogy az éves tervezés soran még nem lathatd elére egy-egy tandcsaddi tevékenység ellatasanak
sziikségessége. Ilyen esetekben a feladat elvégzését a betervezett soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé szolgaltato
bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.

A tanicsadéi feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

— Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcié milyen
jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre
gyakorolt hatés, koltségvetési alapfeladat vagy éppen véllalkoz6i feladat, Kiszervezett vagy bels
er6forrassal ellatott feladat, stb.).

— Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak kockdzatossigara, belsd
kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés
valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott bels6 vagy kiils6 ellenérzések, egyéb felmérések).

— A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdéforrasok (idétartam, emberi eréforras, sziikséges
kompetencidk, képességek, sth.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a bels6 ellen6rzés nem
rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akar egyéb ellendrzési
feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

— Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatdsdval nem sérill-e a belsé ellenérok fiiggetlensége és
objektivitasa. Pl. a fliggetlenség és objektivitas veszélybe keriilhet, ha az ellenbrzési feladatok
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elvégzésére a hivatalos tanicsadoi feladatokat koveté egy éven beliil keriil sor. Tehat ha az adott
folyamat, tevékenység — melyre vonatkozédan tanacsadoéi feladatot kellene végezni — szerepel az éves
belsd ellendrzési tervben, mint vizsgalando teriilet, akkor a tandcsadoi feladat ellatasaval a fiiggetlenség
és az objektivitas sérilhet.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi feladat belsé ellenérok
altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdjével kdzosen célszeri dontést
hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
— afeladat célkitizéseit,
— atanacsaddi feladat hatokorét,
— acélkitiizés megvalodsitasdhoz sziikséges és alkalmazand6o moédszert,
— afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
— afeladat tervezett itemezését,
— afeladat id6igényét,
— ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy csokkenthetik azt a
vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a munka
tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései teljesiiljenck. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit,
hatokorét és feltételeit idérdl idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat
meg kell tenni.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellenérzés altal elvégzett munkarol
és gondoskodni az ellenbrzési és tanicsadoi feladatokhoz kapcsolodd dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado
tevékenység dokumentalasa a belso ellendr altal készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett €s megdrzott
irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
dsszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak nevezink.

A belsd ellenérzés altal végzett tanacsadoi tevékenység dokumentalisanak célja:
— az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
— atanacsado tevékenyseég eredményességéhez val6 hozzéjarulas,
— az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a dokumentalasa, a
rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
— atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tanacsadoi feladat célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja végrehajtasahoz
szlikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat,
illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hianyossagokat alatamaszté informaciét koteles
dokumentalni és nyilvantartani.
Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol sz416 nyilvantartas:
— atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,
— bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-hianyossagok
alatdmasztaséhoz;
— dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottak meg;
— igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a felsd vezetdi
megbizas (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel 6sszhangban végezték el;
— sziikség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,
—  segiti a bels6 ellendrzésben dolgoz6 munkatarsak szakmai fejlédését.

A tanacsadoi feladat eredményeirdl szol6 tajékoztatas
A Dbelsé ellendrzési vezetonek tajékoztatni kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsaddi megbizas
eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado tevékenység végzésére vonatkozo

felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérél szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
- atanacsaddi megbizasra val6 hivatkozas,
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- atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd személyek neve,

- atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

- az eredmények bemutatasa,

- atanacsaddi tevékenység elvégzése sordn feltart jelentds kockazatok, kontroll hianyossagok, ajanlasok.

A tanacsadoéi feladatok elvégzésérél szolo jelentés mintajat a 28. szamu iratminta tartalmazza.

A tanacsadoi tevékenység eredmeényeinek hasznositasa, nyomon kdvetése

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok hasznosuldsanak
nyomon kovetése, masfel6l a bels6é ellenérok altal feltart esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok
kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése
kiegészitd informacidkkal szolgalhat a belsd ellenérzés szdmara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a
kockazatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

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

— irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a tandcsadas
eredmenyeinek hasznositasarol,

— aszervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség szerint);

— amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a projekt
inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kovetésére alkalmas
lehet, ha a bels6 ellendrzés megfigyeloként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzokdnyvek,
részanyagok, sth. tanulmanyozasaval).

A tanécsadoé tevekenységre vonatkozé beszdmol6

A Bkr. 48. § -a rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozd beszdmolasrol.

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsado
tevékenységrodl, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.

X. A bels6é ellendrzési tevékenység minéségét biztosité szabalyok

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell kiterjednitik:
— A nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak és a
bels6 ellendrokre vonatkozo Etikai Kddexnek vald megfelelés.
— A belsdé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek, szabalyzatainak és
eljarasainak megfelelosége.
— Hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez.
— Az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa.
— Allegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa.
—  Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket és
fejleszti-e a szervezet mitkodését.
A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellenérzési vezetdnek a mindséget biztositd eljarasok
eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel (pl. felsé vezetés, kiilsé ellenérok, feliigyeld
bizottsag, egyeb érintettek).

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegh
tevékenység. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos id6kdzonként (pl. évente, illetve legalabb
5 évente) végzett nértékelésekkel, illetve a kiilsé minGségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendérzési tevékenység végzésére mindenkor a vonatkozo
standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A folyamatos
mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellendrzési vezetd idodben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési
folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a
vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi és belsd szabalyozasi eldirdsoknak megfeleléen keriilt végrehajtasra.

A mindségbiztositds eszkdze a belsd ellenérok beszamoltatdsa az elvégzett munkardl, kozvetlen részvétel az
ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.
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Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellenérzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsd

mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét, az éves
ellen6rzési jelentésben.

Iratmintak

Mellékletek
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