V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtdsa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenGrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikdnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellenérzés lefolytatasaért felel6s személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellen6rzés Gsszehangolt, az
Utemezésnek megfelel6 végrehajtasardl. Az ellenérzésre valé felkésziilés soran a belsd
ellenérzési vezetének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat
meghataroztak, a megfelel6 ellenbrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (b&vebben Id. Az ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé fébb kockazati tényezékre, a vonatkozé ellenérzési célkitlzésekre

kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizélevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértét is -
megbizdlevéllel kell ellatni; amelyet a belsé ellenbrzési vezeté ir ald. A belsé ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala:

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

a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvdnyanak szamat;

b) az-ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenbrzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellen&rzés targyat és céljat;

e) az ellenGrzésre vonatkozd jogszabalyi. vagy  egyéb felhatélmaza’sra tortend

. hivatkozast; B '
- f) amegbizolevél érvényességi idejét;
. _g)akiallitas keltét; ,‘ (

- h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy Idtja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizdlevél mintaja a 12. szamdu iratmintaban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejlleg a belsé ellendrék objektivitdsuknak megnyilvédnuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szdmu iratminta alapjan.
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» Az ellenérzétt szervezet vezetédjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
ellenGrzott szerv.vagy szervezet egység vezetdjét. Ennek keretében a bels6 ellen6rzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés caljarol és formajarol; jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen6rzés varhato idétartamardl.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzesi vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando

feladatokrél, valamint az ellendrzés varhata idGtartamardl.

{5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az el6zetes bejelentést

nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre dlié adatok alapjan.- meghiusithatja az
ellen6rzés eredményes: lefolytatasit. Az ‘elGzetes : bejelentés: elhagyasarél a belsd
ellenGrzési vezetd dont.

(6) A helyszini - ellenérzés  megkezdésekor az- ellendr " koteles  bemutatni = a
megbizolevelét az ellenbrzott szery, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesité személynek.

(8) Ha a kbltségvetési szerv belsg ellendrzését az iranyité szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét

kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyito szerv belsé ellen6re az

iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

vl

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezeté altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ala vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetdk
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatdsat.

Az értesitSlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban taldlhatd. Az
értesitlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellenérzés idésziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a bels6 ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok
idészukségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgdl. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenGrzésre torténd felkésziléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellen8rzési nyilvantartasban az idGszikséglet
nyilvantartasra vonatkozd részben meghatdrozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartasat a 28. szdmu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dll6 hdttér informdciék dsszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgdlja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre a&ll6 informaciékat, amelynek forrasai
els6sorban a kovetkez6k lehetnek:

» vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és Utmutatdk;

= szervezeti és mikddési szabalyzat, ligyrend;

= muikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

*= a kockdzatelemzés és az ellenrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

®  munkakéri leirasok;

» az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

» kiils6 ellenGrzést végz6k korabbi ellenérzési jelentései (az Eurépai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szdmvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatédsokat Auditdlé F8igazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellen&rzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellen8rzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenGrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazdsa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockdzatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

» Az ellen6rzés tdrgydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet§ hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoldddan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

zr

» Az ellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldini, hogy az adott ellenérzés mekkora
id&szakot 6lel fel. A belsé ellenérzés jellemzGen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellen8rizend8

39

Ji2



folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzgi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idGszakot szlikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd idészak
meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendé id&szak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelségérél,
ugyanakkor jelent8sen tobb ellenbrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kilonbozé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
id6szakok lehet8leg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az er6forrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd
ellenérok szamdanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz szikséges ellendri napok végsé
meghatarozdasa soran mind az ellenGrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovibba a
rendelkezésre allé6 er6forrasoknak megfelel6en keriilnek kivélasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkdbb a kontrollok
mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellen6rzési program osszeadllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célterileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A bels6 ellendrzési vezets .- a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével --minden: egyes ellen6rzés: lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval
kijeldli - a - vizsgalatvezetGt ' és .az  ellendrzéseket: lefolytatd = belsé ellen6roket.
Vizsgalatvezetonek az jelothetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatarozott

szakmai gyakorlattal rendelkezik.

{2) A vizsgélatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezets altal jévahagyott
8si program tartalmazza:
] | 765t végz0 szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését; .
_ bj)azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; :
¢)a 21. §(3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
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d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellen@rizendd idGszakot;

J) az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok; valamint a vizsgalatvezets mégnevezését, megbizéleveliik
‘szamat, a feladatmegosztast; '

h) az ellen6rzés részletes feladatait és.az alkalmazott médszereket;

i) a kidllitas keltét; :

j) a belsg ellen@rzésivezetd aldirasat. : :

(3) Az ellenérzési program ivégrehajtdsat a belsd ellenSrzési vezetd feliigyeli. ‘A
programtodl eltérni a bels6 ellendrzési vezets jovahagyéasaval lehet, a program médositasat
avizsgélatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatarozta az ellen8rzés
ceélkitlizéseit és targyat, az ellenGrizendd idészakot, tovdabbd meghatdrozta a sziikséges
er@forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formélisan is régziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellenérzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsd ellenérzés esetén is. Az ellen6rzési program mintdja a 11. szamu
iratmintaban taldlhaté.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellen6rzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Gtjan,
elsésorban az ellendrzés targyahoz, céljdhoz és id8szakahoz kapcsoldds dokumentaciok
alapjan a bels6- kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellenérzési modszerek alkatmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés Gtjan kapott informaciok valddisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkbzokkel - koteles vizsgalni;

A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezék:

* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
mddszerek alapjan;

" a kockdzatok és azokhoz kapcsol6dd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljdrdsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= 3 kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellen8rzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszer( bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levondsa érdekében;

* az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairdl.
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Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:

77 _ 22

ismernie kell azon kérdéskdéroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellenbrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre‘ ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kerdl sor az ellen8rzott
teriletért felel6s vezet§ (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellenér, a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kdvetkezdk:

a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezet6jének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlzéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idGszakrol és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellenérzott szervezetnél elvégzendé ellen6rzési munka idSkereteinek
meghatarozasa, a szlkséges interjlk, tesztelések, stb. iitemezése.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellenGrzést a bels6 ellenérzésivezets megszakithatja, ha

a) soron kivuli wzsgalatot vagy az ellen6rzési tervbén nem ltemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b)a vizsgélatvezetc’i vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva
van;

a bels6 ellenérzési vezetd felfuggeszthetl haaz ellenorzottnel
a) az ellenbrzést érint6s szemelyl vagy szervezeti valtozas vagy elharlthatatlan ok,

szamviteli rend allapota, i
¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hlanyossaga vagy

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsert6 magatartasa az ellenérzés

folytatasat akadalyozza:

{3) A bels6 ellenbrzési vezet6 az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrolirasban tajékoztatja azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben
az ‘ellendrzés felflggesztése esetén hataridé: megallapitasaval ‘egyuttal- felhivja az
ellendrzott  koltségvetési - szerv, illetve szervezeti egység ‘vezetSjét az akadaly
megszintetésére. Az ellenfrzés megszakltasarol vagy  felfuggesztéser6l a belst

“ellendrzési vezet6 gyidejlileg irasban tajél ztatja az: eIIenorze5| tervet jovahagyo
vezetot. ~ « :
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(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo
akadaly elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belss
ellen6rzési vezets dont és az ellenbrzés folytatisarél irdshan ertesntl az.ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezet6jét.

Az ellen8rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy

720 7

szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet

27”1

vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatnikell arrél is, hogy el6relathatélag mely idéponttol
keriil sor a bels ellenGrzés végrehajtdsanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellenbrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hidnyossaga), az elienérzési vezeté koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzott terilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszertien mennyi idé alatt
harithatok el az ellendrzést akadélyozé tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanval6an nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hatarid6 nem lehet olyan hosszl, melynek leteltét kévetéen — az ellendrzési
programban régzitett ellendrzési céllal, ellen8rizendd idGszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

> Az ellen6rzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljgras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrds

. Bkri17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyw tartalmazza: ~
f) az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartérn’tesn |Iletve fegyelml eljaras
meginditasara okot ..add ‘cselekmény, mulasztds . vagy -hidnyossag: feltarasa’ esetén
alkalmazandé eljarast.
22. § (1) A bels ellenGrzési vezetd feladata;

e} ha az ellenGrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartentesu illetve fegyelmi eljaras
meginditaséra okot add.cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetSjének €rintettsége
esetén az ‘iranyito szerv vezetbjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsd ellenér kételes:

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara .okot ado cselekmeny, mulasztds vagy hlanyossag gyanu;a meriil. feI
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek;

h) az eredeti ~ dokumentumokat az eIIenorzes Iezérésakor hié‘nytalanul

;A‘f?’vnsszaszolgaltatm, ulletve ha az ¢ llendrzés sordn biintet szabalyserte5|, kartentesn

illetve fegyelmi eljaras meglndltasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag k»
gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele:

erdekében a belsd ellenérzési vezetd Gtjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6kdnyy alapjan atadni; ,
44, § (2) Ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési; karterlteSI illetve fegyelmi
eljdras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja mertil fel,
az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat. :
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Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altaldnos célja, hogy a kilonbozé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elGirdasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel6 allapot helyredllitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels§ ellen6rzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysagdnak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritist sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
m(ikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sért§ események
el6forduldsanak kockdzata. Ezek megakadélyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetEségét, illetve korlatozzék az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritdst sért
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcio6 elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritdst sérté
esemenyek jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikddésének és hatékonysdgdnak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csékkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel§ miikédtetéséhez
szlikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadélyozdsa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mlkodtetése, melynek elsédleges felelGssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatdssal fenyeget6 kockdzat bekovetkezése valdszin(Gsithet, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szlikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkil informalnia kell. Ez utdbbindl nem vérhat a bels§ ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziltéig. Sulyos hidnyossag gyandjanak észlelése esetén a belsd
ellenéroknek célszerl azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamd iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Blintetd Térvénykényv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsérteése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l sz0l6 térvényben vagy a feIhataImazasan alapuld
jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti ‘'vagy konyvvezetesn beszamold
készitési kotelezettseget megszegi, és ezzel

ala megblzhato és valos képet lényeg sen befolydsold hibat idez elo, vagy

b} az adott izleti evet erintéen. vagyonl helyzete attekintését, llletve ellendrz
meghlusma

44

Jrf



blntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet ‘részére vagy ‘érdekében tevekenyseget végzo
személynek vagy rd tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan el6nyt, hogy a
kotelességét megszegje bintett miatt hdrom évig  terjedd szabadsagvesztessel
biintetendd. '

Koltsegvetesi csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd: befizetési kotelezettség vagy koItsegvetesbol szarmazd
pénzeszk6zok vonatkozasiaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt
elhallgatja, :

b} koltségvetésbe torténd - befizetési kotelezettseggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetéshdl szarmazd pénzeszkizoket a jovahagyatt céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb kéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel blintetend6:

A koltségvetési csaldshoz “kapcsolddd felugyeleti -vagy ellené’rzési kételezettség

elmulasztdsa

397. § A gazdalkodé szervezet vezet6je; ellendrzésre vagy felugyeletre feljogositott
tagja-vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet

tagja vagy dolgozoja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett.

miatt harom évig terjedo szabadsagvesztéssel biintetend.

Sikkasztds

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

megszegésével vagyoni hatranyt.okoz, hiitlen kezelést kovet el.
Csalds

373.§ (1) Aki jogtalan haszonszerzes végett mast tevedésbe ejt, vagy tevedesben tart

és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
sz0I6 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykonyvrdl szdld 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felel6sség aldl a kdrokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljdras meginditdsara a polgdri perrendtartdsrdl szold 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykényvérdl sz6l6 2012,
évi I. torvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztviselGkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak joqdlldsdrdl szold 1992, évi XXXIII. térvény (Kit.) megfelel6 rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanya tagjai esetében kartéritési
felelGsség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrdl sz6l6 2015. évi XLII. térvény szabalyai az irdnyadoak.
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Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

> Ellendrzési munkalapok

A belsé ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

= azellenérzott szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai; :

*» az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmdny (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet8i utasitasok,
kézikbnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készilt munkalap (15.
szamu iratminta);
» azellenérzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatdabraja;
= a belsé ellenbrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
" abels6 ellen6rzés altal készitett egyéb a vizsgalatot tamogato segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsadt, a vizsgdlat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenGrzést
felUlvizsgald személy vagy kilsé ellen6r szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megdllapitasok és kovetkeztetések
kdzotti kdzvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:
= 3z ellen6rzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
= azellendrzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
» alapul szolgdlnak az ellenérzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;
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= segitséget nyudjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljk, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kivilalld, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels§ ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyujtanak az ujonnan felvett belsé ellenérok képzésében; ,

= Utmutatoul, hattér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a késGbbi
ellenérzésekhez.

Az ellen8rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adoédodan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkez§ tényeket kell dokumentalniuk:

® adott vizsgadlatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfelel§ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellenGrzési eljdrasokat, az Osszegydjtott informdcidkat, a

megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
= az ellen6rzési munka fellilvizsgalatat;
= azellendr és az ellenérzétt teriilet kommunikaciéjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagl informacidkat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsd ellenérzési vezetd felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
felllvizsgdlat biztositdsa a munkalapok minGsége és megfelel6sége tekintetében. A
felllvizsgdlat bizonyitékaként a fellilvizsgald a nevével, kézjegyével és ddtummal Iat el minden
munkalapot a felilvizsgalatot kovetéen.

Egy személyi belsé ellenirzés esetén a belsG ellendr sajat maga vizsgdlja felil a
munkalapokat.

A (vezetGi) fellilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten belill meg kell torténnie. A fellilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté

teljesnek mindaddig, amig a fellilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

277

» Alapveté vizsgdlati eljarasok, technikédk

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megaéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kilénboz6 kdzvetlen és
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kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgélé
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendd és megfelel6 ellen&rzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Gt vélaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkozelitési médra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem elétt tartva az ellenrzési munka
hatékonysagdnak kdvetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgédlata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tamogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr koteles megéllapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(ien, a valosagnak.megfelelSen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel6: bizonyitékkal aldtamasztani.
Bkr. 26..§ h) pontja alapjan a belsd ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az: ellenérzés soran
bUntet6-; szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
~ cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a :belsé ellendrzési vezeto dtjan az
ellen6rzott koltsegvetesi'szerv vezetSjének jegyz6konyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1) Az ellengrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megblzhato erdeml és
hasznos ellen6rzési blzonyltekokkal kell aldtamasztani; ‘ 5

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitdsara felhasznalhato kuionosen

a)-az eredeti okirat, amely azdasagl esemeény elsédleges oklrata, bizonylata;

b) a masolat, amely az ereden okirat szévegh(, hitelesitett masolata

¢} a kivonat; amely az eredetl okirat meghatdrozott részének,: részeinek szoveghu,
hitelesitett mdsolata; :

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr 3ltal meghatarozott
szdvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e} a kozos jegyzokonyy, amely olyan tényallasigazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de:amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv; illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, atkalmazottja kozdsen megallapitja, és e ténytalairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mads kép:, hang- és. adatrogzrco eszko ‘
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hitelesigazolds

g) a szakeért6i vélemény, amely a specualls ismereteket igénylo szakkerdesek ‘
szakeért6 altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast koz6l;

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

j). - az :informatikai - rendszerben rogzitett, feIdolgontt, onnan: lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlrési feltételek beallitasaval nyerhetd adat,

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatérozott kozos jegyzEkonyv egy lehetséges
mintajat a 21. szdmd iratminta tartalmazza. Koézos jegyz6konyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belSle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvadd, és a lehet&ségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);
= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a bels§ ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetbje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szery, illetve szervezeti egység vezetGje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal
Osszefliggd, felel6sségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve. ‘informaciot
hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintdban talalhatd.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd
ellendrzési jelentést, vagy..tobb  kapcsolddo témaju . ellenGrzési: ‘jelentés . alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kévetkeztetéseket és Javaslatokat ugy kell lényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy
az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység egeszenek mukodése; gazdalkoddasa

vagy az ellendrzott tevékenység objektnven ertekelheto legyen, ' ;

b) vegye flgyelembe a mukodessel gazdalkodassal tevekenyseggel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok vegrehajthatoak telje5|tesuk pedig ellenérizhetd és szamon kerheto Iegyen

(2) A belsé ellendr koteles az ellenbrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A-belsé ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek ertékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésﬁkré bocsatott informaciot. és
véleményt, azonban ez utébbi nem-befolyasolhatja a belsé eIIenorok tényeken alapuld

osszefoglalojaban az eIIendrzes eredmenyet és a
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A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szdma vezet8je, valamint az
ellendrzétt szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kdzremiikédése a belsd ellenérzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mifkidés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennitk az ellenérzés célja, targya, a f6bb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt m(kddését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnilik.

» A megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellendrzési programra, illetve a vizsgélt teriletre hivatkoznak;
= jelent&ségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bels6 kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozd kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szdmu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kévetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerd
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeseégek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
m(ikédésre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei
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Bkr. 39. § (3) Az ellenGrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egyseg megnevezesét;

c) az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjel6lését;

d)-a21.§(3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

e} az elleri6rzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

g)azellenérzott idGszakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

i} az-alkalmazott ellenérzési mdédszereket és eljarasokat;

f) vezet6i osszefoglalot; ~

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és:javaslatokat; valamint a
koztiik fennallo 6sszefuggéseket; ¢

1) az ellen6rzott idGszakban az ellenérzott teriletért (vagy feladatért) felelds vezeték
nevét; beosztasat;

m) ajelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellenérok, szakérték nevét
és alairasat,

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Gsszefoglaldan bemutatdsra keriilnek az adott
targykord ellendérzés belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a bels6 ellenérzési jelentés ezen belsé kontrolirendszert értékeld része megfelelé alapot
jelent az éves (6sszefoglald éves) ellenGrzési jelentés dsszeadllitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, igy mint a f6bb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terdletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 4. szamu mellékletben. A vezetdi Osszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

y’g Ve

» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentes elkészitéséert, annak tartalmaert, a levont kovetkeztetesekert
és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megadllapitasok valédisagaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok felelsek. e

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellenbrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenGrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt terilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett mdédositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.
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Kévetkez6 [épésként a belsé ellenbrzési vezetének fellil kell vizsgélnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelSen aldtdmasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

£ .

Bkr. 42, § (1) A belst ellendrzési vezetd a:jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljdbdl megkuldi-az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének,
tovdbba annak, akire vonatkozdan a Jelentestervezet megallapltast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyittesen: érintettek).

{2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kezhezveteletol szamitott 8 naponk

beliil kitelesek megkiildeni a bels ellendrzési vezetd részére.

{3) Indokolt esetben a belsé ‘ellenGrzésiivezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb.30 napos hatarid6t is-megallapithat.

(4) Soron kivilli .ellendrzés esetén:a belsd: ellenbrzési vezetd -a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére” vonatkozd kisérd -levélben. fel kel hivni-az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a ‘nemleges valaszt 'is jelezni kell 'a ‘hataridn. belil, valamint .az észrevételek
megkiildésével egy idSben lehetGsége van a:43.. § (1) bekezdése szerinti egyeztets

~megbeszelés kezdemeényezésere.

(6) Ha az érintettek nem tesznek erdeml észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is

elkészithetik és: megkiildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezetn egyseg reszere a

megadott véleményezési hatarldon belul.

(7) Az észrevetel elfogadasardl vagy elutasitasardl a wzsgalatvezeto doént; amelyrol az
eszrevetelezeS| hatando Iejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek frasbeli
eszreveteleket vagy kezdemenyezn a43.
§ (1) bekezdese szetinti megbeszeles osszehlvasat o

(8) Az . elfogadott  észrevételeket a vizsgdlatvezetd. atvezeti az. . ellenGrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a wzsgalatvezeto valaszat csatolni
kell az ellendérzés dokumentéciojahoz. ‘

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatarid6

(f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg

datummal, hogy egyértelmd( legyen),

a hataridé

elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belil (igy elkeriilhet§ a félreértés és tébb
ellen8rzott esetén is szdmon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),
az ellenérzéttnek is lehetésége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,

valamint

nemleges vélasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithets és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szdmitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezet6 maximum 30 napos, de akdr a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (Id. 24. szdmu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkildésével egy id6ben lehet8sége van
egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén belll.

Az észrevétel elfogaddsardél vagy elutasitasdrdl a vizsgalatvezet6 dént, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatdl szamitott 8 napon bellil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat.

> Az egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenGrzést végzé belsd
ellenBrok, az ellenbrzést végzé szerv belsé ellendrzési vezetoje, az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egyseg vezetGje, iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a wzsgalatban érintett egységek vezet(i s szlikseg
szerint mas olyan személy; akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapltasal miatt
indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrél jegyzokonyvet kell késziteni; -amely tartaimazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellen8rzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenGrzési vezet6 az észrevételek dtvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkuldhetu visszamutatas celjabol 5
napos hataridével.

A

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

Ha az ellendrzési jelentés jelentGsen mddosul az egyezet§ megbeszélést kovetSen, a belsé
ellendrzési vezetd ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatds céljabol.

» Azellenérzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivo \atdt) az ellenGrzést végzc’iykéltségvetési szerv
vezetBje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan'megallapitast vagy javaslatottartalmaz);

Bkr. 2. § o} lezdrt ellenbrzési jelentés: a:-belsd ellenér “altal elkészitett, az ellenérzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével veglegezésre keriilt és
alairt ellenérzési jelentés;

Az ellen8rzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezdrasardl, melyben megkildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamdu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellenérzési jelentés megklldéséhez).

53



Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgalatvezet6 és a

vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alirasat kovet8en a belsé ellendrzési vezets hagyja

jova és megkuldi a koltségvetési szerv vezet6ije részére. Ezzel egyidejlleg a minisztériumi.
bels6 ellenérzésrdl készlilt ellendrzési jelentést a belss ellendrzési vezeto tajekoztatasul

megkuldi a Hivatal elnokének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv. vezeto;e a lezart ellenGrzési jelentest vagy annak
kivonatat megkuldi: '

a)iranyitott, illetve felligyelt koltsegvetes& szerv eIIenorzese esetén az ellenGrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellenbrzott szervezeti egység vezetGiének, tovabba

¢) annak; akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és szitkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére

.....

meginditasara okot add cselekmény, mu!asztas vagy hlanyossag gyantuja merul fel, az
nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovdhagydsa és médositdsa

Bkr.. 45. §(1) Az 'intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért .és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett
szerv;illetve szervezeti egyseg vezetdje felelGs., :

(2)Az intézkedési terveta szlikséges mtezkedesek vegreha jtasaert felelos személyek és
a vonatkozé hataridék megjelclésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben: az egyes
feladatokhoz . kapcsolddd  hatérid6ket - tigy: kell meghatdrozni, hegy ..azok - szamon

- kérhetbek legyenek. Ha a feladat jellege egy even til mutat, akkor részfeladatokat, ||Ietve~3
reszhatarndoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az.intézkedési tervet alezart ellen6rzési jelentés kézhezvételéto!l szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezet8je ésa belsd ellenérzési
vezetdje részere. Indokolt esetben a belsd.elien6rzési vezet6 javaslatara a koltségvetesi
szervvezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Akoltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedésiterv
kézhezvételétsl szamitott 8 ‘napon belll —a belsé ellenbrzési: vezetd véleményének
klkeresevel dont,

" (5) Az ellenérzott szervezeti egyseg vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal = a hatarid6 lejartat
megel6z6en — hatdrids, illetve feladat modositast kérhet a kéltségvetési szerv
vezetdjetll. A kerelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje —
a bels6 ellenérzési vezets véleményének kikérésével — dont, és errdl tajekoztatja az
ellenorzott szervezeti egység vezeto;et;}es a belsd ellendrzési vezetdt is.

(6) : 5) bekezdesben meghataroz ttk Vel melblralasanak JogatakoltsegveteSI szery
vezet6je atruhazhatja a belsd ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hatarids
modositasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarél:

VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv bels6é ellenérzése értékeli, hogy az ellen6rzott teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idGszerdek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

" azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenGrzott szervezeti egység vezetGje az. intézkedési tervben
‘meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridd lejartat kovets 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetBje részére, s ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkuldl abels6 ellendrzési
vezetBje.részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a.végre nem hajtott intézkedések okat ésesetlegesen a45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridg, illetve feladat mddositasi kérelmet.

(3) Ha-az" ellenGrzott szerv,  szervezeti “egység vezetbje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatéarozott
hatarid6n beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatarid6 hosszabbitast
sem kért,.a koltségvetési szerv. vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd utdeliendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak aterhére.

47. § (1) A bels6 ellen6rzési vezets a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas

alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben
- tett - megdilapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intezkedési terveket és azok
_ végrehajtasat nyomon kéveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelés

miniszter altal k6zzétett modszertani Utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kel az ellendrzési jeIentéSben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedesi tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.
(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovet6 évifebruar 28-dig-a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszamol a Hivatal elndke részére a minisztérium
" 3ltal a targyévben végzett belso ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarol.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terllet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésére szolgdl a 23. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellenbrzés keretében vagy a
teriletet érint6 kovetkezd ellen8rzés soran felli kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célija, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellendérzott szerv, illetve az ellen6rzott
szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja

végre az intézkedéseket, tovabba meggydz4dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent.
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Az utéellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya sz(ikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddé javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kbvetni egy utéellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellendrzés jelentésének megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen ki;

® Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellenérzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;

»  Szikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellen8rzési munkat
dokumentalni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szilikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a kordbbi ellen6rzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels lépések, akkor arrél

7 1

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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A Bkr.

az éves (és

kotelezettségeket:

. irdnyito szerv vezetmének Jov’hagya
aprilis 15-ig az allamhaztarta

Vil. Beszamolas

Osszefoglald éves) ellenérzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

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

ab): a  bizonyossagot .add tevékenységet: elGsegitdé és akadalyozd = tényezdk
bemutatdsa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa; ,

b):a belsé kontrolirendszer mikodésének értékelése ellenorze5| tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba). a belsé - kontrollrendszer  ~szabdlyszer(ségének, - gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkésziteséert a bels ellendrzési vezetd felelds,
amelyet: Jovahagyasra megkild a koltségvetési szery vezetOJenek

(la)Haa kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyité szerve latja el, az lranylto‘

szervnek ‘az éves ellenGrzési jelentésben elkilonitetten kell bemutatnia az iranyitd
szervként; illetve a koltségvetési szerv.belsS. ellenéreként végzett ellendrzéseket. Az
iranyito. szerv. az. éves: ellendrzési. _jelentésben az iranyitott koltsegvete5| szetvre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés.ra vonatkozo részét az.iranyitott szerv vezetjének is jova kKell hagynia.

(2) A'koltségvetési szerv vezetGje az éves ellendrzesi jelentést megkiildi a fejezetet
iranyitd szerv belsé ellen&rzésivezetbje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3) Helyi onkorményzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek;” a - jegyzének, illetve
féjegyzbnek a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellenGrzési jelentést, valamint a
helyi ‘onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési je!entéséi
alapjan keszitett éves Osszefoglalé ellenGrzési jelentést — a targyévet kovetGen, a
zarszamadasi. rendeélettervezettel egyidejleg ~ a ‘képvisel6-testiilet elé terjeszti
jovéhagyasra. ,

(4) A fejezetet irdnyit6 szerv belsé eIIen Srzési vezetgfe kidolgozza, és a fejezetet
At kovetéen megkuldi a targyevet kovets év
isitérnek az el620 évr onatkoz6 éves
ellenérzési jelentést, valamint a feJezetet irdnyitd szerv iranyitdsa vagy feligyelete ala
tartozé koltsegvetési szervek  éves ellenérzési jelentései ' alapjan osszealhtott
osszefoglald éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium bels6 ellen6rzési vezetSje a jovahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyevet kovets év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elnokének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a belsé ellenGrzési vezet$ az dllamhdaztartasért felelGs
miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és Osszefoglalé éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert és a képvisel6 testiiletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellen8rzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési tevékenység altal
tett megallapitdsok hasznositasat.

VIll. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a-belsé ellendrzési vezeté koteles:

b) . gondoskodni . a belsG ellendrzések. nyilvantartasardl; a -koltségvetési ~szerv
vezetSjének dontésétdl fuggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsarél, valamint az
ellenérzési: dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol; : :

e} kialakitani és m(kodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a bels ellenGrzési tevékenység soran kezelt adatokat illet6en betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, = valamint
gondoskodni - “arrol, “ hogy a  belsG  ellenbrzést " végz6k = tevékenységiiket - ezek
figyelembevételével végezzék. ; :

50. § (1) A belsd ellenGrzési vezet6 kiteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrdl és gondoskodni-az ellendrzési dokumentumok megérzésérol.

(2) Arnyilvantartas tartalmazza:

a} az ellen6rzés azonositéjat; :

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellen&rzés kezdetének és lezardsanak idépontjat;

e} az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgéalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
nevét; '

- f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eléirt
kdvetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentalasa a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és meg6rzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket  Osszefoglaléan

munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat un. ellen8rzési mappak képezik.

58

yENg



A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellen6rzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevdns informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos bels
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informdcié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd
ellendrei gy(jtenek 6ssze.

Az Altalanos belsd ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az ellenérzott
szervezetekrél, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrél, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és bels§ szabdlyzatokrél,
maodszertanokrél, az esetleges egyéb ellenbrzések eredményeirél, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kbvetkezék:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerz8dések, egylttm(ikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabdlyi hattér, belsd szabalyzatok, mddszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellen8rzési
nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetSi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabdlyai, stb.;

®  Szervezetiabra a felel&s személyek beosztasdnak és neveinek megjeltlésével, valamint
a felel@sségi korok bemutatdsaval;

»  Kordbbi ellenGrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenGrzési mappat (29. szamu iratminta) az adott feladatért felel8s bels8 ellenér
kezeli, a munkalapok mappdaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok
birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésukrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenérzési vezetSi felllvizsgdlatot és a szikséges ellendrzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendérzésre vonatkozé mappaba le kell flzni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellen8rzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kévetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
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anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelGs az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellen6rok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok alatdmasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenGrzési vezetének kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koéltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellendrzési vezet6 véleményének kikérésével
— donthet agy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomdsiara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabdlyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a bels§ ellenérzésnek kell megériznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfelelS ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen8rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a
munkalapokon at a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél.

A BEK-ben roégziteni kell alkalmazasanak tényét, tovdbbad gondoskodni kell az adatok
biztonsagos taroldsardl valamint a megfelel6 jogosultsagok kiosztasarol is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok kiemelten a belsé ellenGrzési jelentés papir alapon keriilnek
alairasra, irattarolasra iratkezelési rendszertinkben.
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IX. A tandacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r). tandesado tevékenység: a. koltségvetési szerv vezet6je részére nyljtott olyan
hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé
ellenérzési vezetd és a kéltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozbsen irasban vagy
széban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsé ellenér.
20. § (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok: tekintetében is végezhethek ‘tanacsado
tevékenységet, ahol kordbban felel8s szerepik volt. A tandcsadd tevekenyseg figgetlen
egy esetleg kés6bb elrendelt ellendrzésté).
21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok Iehetnek kilonosen:-

a) vezet6k tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval; kockazatanak becslésével;

b) pénzligyi, targyi, informatikai ‘és humaneroforras kapacntasokkal valé ésszerdbb ¢ es‘ ~

hatékonyabb gazddlkodasra irdnyulo tanacsadas; ‘

c) a vezet6ség szakért6i tdmogatasa a. kockazatkezelési és szabalytalansagkezele5|
rendszerek és: a teljesrcmenymenedzsment rendszer - kialakitasaban, “folyamatos
tovabbfejleszteseben, , .

‘d) tanacsadds a szervezeti strukturak ramonahzalasa, a vaItozasmenedzsment
teriletén;

e) konzultacié és tanacsadds a vezetés.részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f} javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének f

novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese érdekében, a
koltségvetési-szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetet illetéen.

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizdst, amelynek célja olyan
koévetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetGvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellenGrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsadé munkdkrdl. A tanacsadé
tevékenység jellegét ezt kdvetben rogziteni kell a szervezet Belsé Ellen6rzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetfségének a belsé ellenérzés tanacsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre allé belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a
valtozdsok a Belsé Ellendrzési Alapszabdlyban térténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:
= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgaltatéd végzi a tanacsadod tevékenységet.
» Informalis tanacsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informacidcsere.
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* Specidlis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal elldtott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Siirgdsségi tanacsad6i megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasi eseményt koévetS, a miikddések helyredllitisdval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsé ellendroknek a tandcsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
* Atandcsadod tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
*  Atandacsadod tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
" A belsé ellenér fluggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
* Ha a tandcsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetGjét tjékoztatni kell.
» AbelsS ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is). A
tanacsadod tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6é ellen6r a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozd Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fliggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasdban

Mind a belsé elienéroknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsadbéi megbizasra torténd felkérés/elvéllalas elétt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tanacsaddi feladat sordn az objektivitas sérllését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvéllaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tandcsaddi feladatrol sz6l6 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikdtést).

* Haabels6 ellen6rék nem ellendrzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezet6nek tajékoztatni kell a szervezet els6 szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jelleg(i kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellenér objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kiilénboz8 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasdt tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és m(ikédteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadéi feladatok ellatasa sordn

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

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanicsadéi feladat eredményeinek jellegét,
id&zitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kér6k motivacidi, céljai.

A tanacsaddi feladat célkit(izéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatdkore.

A tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat elldtdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellenérzési tervre.

A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovdbeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandcsaddi feladat végrehajtdsabol szarmazd potencidlis el6nydk a szervezetre

nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanicsadd tevékenység tervezése és végrehajtdsa
tekintetében:

Bkr. 31, § (1) A bels6 ellen6rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kbvets évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellentrzési tery tartalmazza:
i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
(5) Az éves ellentrzési tervet a bels6 ellendrzési vezet a koltsegvetési szerv

| vezetGjének egyetértésével mod05|thatja Helyi onkormanyzat esetében a bels
enbrzési vezetd a kepwselo-testuﬁleg egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellen6rzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve .a belsd ellenGrzési vezets: kezdeményezésére. lehet: végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kivili ellendrzés végzését,

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, |lletve a soron kivili
ellendrzés elrendelésérél sz616. intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét el6zetes
véleményezés céljabol meg kell killdeni a Hivatal elnbke szdmara. A Hivatal elnéke az éves
ellendrzesi terv modositasa esetén a tajekoztatas kézhezvetelétdl szémitott 8 napon
belul, soron kivuli ell norzes elrendelese eseten pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az alla tjarol Az allaspont kézlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsadé tevékenységre sz6ld felkérésnek - amely térténhet széban vagy

irasban - tartalmaznia kell:
a) a.tanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hatdridejét.

(2) A tanacsado tevekenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-

36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat,

{3) Ha a bels6 ellenGrzési tevekenységet teljes koriien kilsé szolgaltatd ldtja el; akkor

a tandcsado tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelen a tanacsadé tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan alaposséaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési feladatokat,
kilénos tekintettel az aldbbiakra:

= 3 tandcsadd tevékenység elldtdasdhoz szilkséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

"  kiils§ eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

®  tanacsadoi feladatok (temezése,

® tandcsadoi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegend§ kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgdltaté bevonasara kell javaslatot tenni, szlikség esetén médositani kell az éves ellenérzési
tervet.

Ha a Belsé EllenGrzési Alapszabaly specifikus korldtozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegi
feladatok belsé ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a
vezetés tudtdra kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Bels6 Ellendrzési Alapszabadly nem tartalmaz korldtozdsokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa elStt az alabbi értékelést célszerli lefolytatni:

= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen villalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terlletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsS vagy kilsé ellenbrzések, egyéb felmérések).

= A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz szlikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellenGrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels§ vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat elldtdsdval nem sériil-e a belsé ellenérék
flggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadéi
feladat belsé ellenérok altal térténd elvallaldsardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezet8jével kdzdsen célszerld dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
= afeladat célkit(izéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
» acelkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandd mddszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett (itemezését,
= afeladat idSigényét,
® ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatékorének meghatdrozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z8dnie arrél, hogy a munka tervezett hatdékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitizései teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl
idSre felll kell vizsgélni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 30. szamd iratmintdban talalhato.

A belsé ellen8rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardél és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoéi feladatokhoz kapcsoldédé
dokumentumok megdrzésérdél. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tandacsad6i munka sordn szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentélasanak célja:
= 3z elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
® az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetfség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tanacsadé tevékenység célkit(izéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz szikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamaszté informaciét kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrdl sz6l6 nyilvantartas:

= atandcsadoi feladat elvégzésérél szo6l6 jelentés Osszeallitdsanak alapjat képezi,

® bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

® jgazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizas (szerz6dés, munkaprogram) daltal elGirt kovetelményekkel
O0sszhangban végezték el;
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= szilkség esetén elGsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,
»  segiti a belsé ellenérzésben dolgozé munkatdrsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz6l6 tdjékoztatds
A bels§ ellenérzési vezetSnek tajékoztatnia kell a kbltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirél. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsadoi megbizasra valé hivatkozas,

» a tandcsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

®  atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

® az eredmények bemutatasa,

* a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl sz616 jelentés mintajat a 31. szamdu iratminta tartalmazza.

> A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidanyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészit6 informacidkkal szolgalhat a
belsé ellenbrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
terlletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

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

» irasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsaddassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

= 3 szervezet folyamataiban bekovetkezett véltozdsok nyomon kovetése (lehet8ség
szerint);

* ha abelsd ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenérzés megfigyelSként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelGs:-miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves -ellen6rzési’ jelentés, illetve 8sszefoglald éves
ellenérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza: ~

a)-a belsé ellenérzes altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az

alabbiak szerint;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tandcsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité
szabalyok

A belsd ellenGrzési tevékenység minbségét biztositd eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjednitik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenSrokre vonatkozé etikai kddexnek valé megfelelés;
" a belsé ellenérzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelGsége;
» hozz3ajarulds a szervezet belsS kontrolirendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazando jogszabalyok és egyéb el6irasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;

=  Q@sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység ad-e

hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikddését.

A szamon kérhetGség biztositasa érdekében, a belsé ellenbrzési vezet6nek a mindséget
biztositd eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos minGségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
fellilvizsgalata.

A belsé ellenGrzési vezetd felelGssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetSi min&ségbiztositasat. A minGségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

® azellendérzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

® a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

® ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezet6 teljes korlen felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
minGségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellenbrzési folyamatokba beépild, rutin jellegii
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min&ségbiztositdas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett 6nértékelésekkel, illetve a kiils6 min&ségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerdljon sor. A folyamatos minGségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a belsé ellen6rzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo
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standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen kerdlt
végrehajtdsra.

A folyamatos mindségbiztositds elsddleges eszkoze az ellenérzés egyes folyamatainak
min@ségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tamogatd ellenbrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikonyvben elSirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listdk alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes bels6é ellen&rzési
folyamatok vonatkozasaban segitik el6.

A min8ségbiztositas elvégzését tanusito ellenbrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellen6rzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellenérzés mappdjahoz (pl. az ellenbrzésre valé felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozdsaban). A belsé ellen6rzési vezetGnek ezeket az
ellenérzési listakat szintén felil kell vizsgalnia és a fellilvizsgalat tényét aldirdsaval kell
tandusitania.

Az elszdmoltathatdsag érdekében a belsé ellenérzési vezetd a fellilvizsgdlat, a folyamatos
bels6 mindségértékelés eredményeirél rendszeres id6kdzonként tajékoztatja a koltségvetési

VA

szerv vezet6jét, pl. az éves ellenGrzési jelentésben.
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1. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgdlt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymadssal &sszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhaté altaldanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti Osszefliggések tanulmdanyozdsara szolgalnak, azt vizsgélva, hogy az 8sszefliggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénztigyi és nem pénzligyi adatok, szarmazhatnak
kiils8 és belsé forrasokbél. Altalanosan az elemzé eljarasok ugy jellemezhet6k, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzétt szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellen8rzétt
informacidk, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé osszefliggések varhatéan folytatédnak, tovabbra is fennalinak.

Az elemz§ eljarasok kérébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasdt, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik el8,
hogy az ellen6rzétt év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, Uzleti terv, beszamold stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évkézi
adatok vagy részisszegek alapjan vart eredményekkel;

» a koltségvetés, (zleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefliggéseinek
tanulmanyozdasat tobb évre vonatkozdan;

" egyszerl szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koéltségvetés, az Uzleti terv, a
beszamold, azok egyes terliiletei és az egyes tételek becslésére;

® a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmdanyozasat;

® apeénzigyi és nem pénzligyi informacidk kézotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerd
dsszehasonlité modszerektd! a komplex elemz6 maédszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két 6 tipusa van:

" az 6sszehasonlité elemzés, amely kézvetlenil és nyiltan 6sszehasonlitja a kdltségvetés,
uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala kerlil6 szamadatat egy mésik
informacidval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészit6 valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:
* az ellenérzendd adatokra hato tényez6k azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhet&ségérdl;
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= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= gdsszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;
®  magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladd kilonbségekre;
® megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel6, fuggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
- ®  ha sziikséges, feliilvizsgdlni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
* |evonni a kovetkeztetést.

Az elemzé eljardsok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellen&rzésre kertilé adatok
varhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kilonallo és figgetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbél veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen dllapitja meg az elemz6 eljarasbol merithet6 megbizhatdsag fokat.

Az elemz8 eljarasokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasdnak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
® trendelemzés (a megel8z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= flggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kozotti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények el8rejelzése).

Ha az elemzd eljardsok a mds uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljarasok Aaltaldaban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz6 eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen dltal is befolyasolt Gsszefliggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasaghol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes
allitadsokat vagy hipotéziseket. A statisztika koézponti kérdése az adatgy(ijtés, szervezés,
bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzgi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és
kdvetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytdlld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlen(l
szlikséges a valdszinliség szamitasi elIméleti modelleket ismeré szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a kézikdnyvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén [ényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az jrott anyagok az ellen6rzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemzéen a kdvetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
" bels§ utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatdsok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
®  projekt dokumentumok;
»  |evelezések;
= feljegyzések;
" jegyz6konyvek;
® pénzigyi kimutatdsok;
= szamlak, bizonylatok;
= édves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsd ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapa bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informacidgy(ijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmdnyok

A teljesitmény-ellenGrzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben l|étez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kilénb6z6 szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitd elemzés
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Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzétt szerv
egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival trténé dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kilsé
szervezetekkel az orszagon belll vagy kalféldén. A cél annak megdllapitdsa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal Gsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a médszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgald lehet8ségek azonositasat. Atfogds, nem részletkérdésekre
koncentrald dsszehasonlitds végezhetd oly mdédon, hogy azonos funkcidt elldté szervezetek
adatait vetik ssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlitéo elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds minbsége. Az 6sszehasonlito elemzés mddszer alkalmazdsa
dszténbzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlo szervezetek keriilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kérilmények kézétt mikédnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitasuk egyenlétlen
lenne);
» gz adatok begytijtésének mdédszere kévetkezetes;
= qaz ellen6rzott szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
osszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénzigyi
szempontbol szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasadban. Az Un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kdvetben
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal 6sszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becstilt kéltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellen8rzés részeként vizsgalhatdk.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatasaiban, kdnyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellen6rzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
miveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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A pénziigyi tranzakcidkbol kézvetlenlil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalatdval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet&en a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzott idGszakban sem pénzligyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzend6 adatokat, informdaciékat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miveleteire, illetéleg a f6konyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kord tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegik és érzékenységik
(lényegességlik) alapjan jelentds, fontos tételnek minGsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkllonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitéléstiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Osszegszer(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibéas allitast, illet6leg — mintavétel
alkalmazdsa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatérozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleiGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié meélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetvé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek minGségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemz&en Ugy éplil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljarasok
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A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkéze, amikor a
vizsgélandé adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
sth.) megbizhatésagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miveletek, adatok teljes kor(d tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akdr nem
statisztikai mintavételrél van szé.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
" atulajdonsdg alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendé és megfelelé ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ggy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelel6en jellemezzék, reprezentaljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba kerilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazdasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellen6r a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z8en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentls tételeket, igy a mintdknak a maradék

sokasagot kell reprezentalnia.
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Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenérzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgydjtés. Az informaciogydijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztatdskérés torténhet a szervezeten belil vagy kivil,
szOban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellen6rz6 kérdések feltevését és adott esetben az informdcidk

megerdsitését is jelenti.
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A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szlikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrél, kockazatokrél és vonatkozo
ellenérzési pontokrdl. Az interji alapjdn az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kiilonboz8 folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikodés kdzben vizsgilja;

® egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhato) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjbalannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt 1égkdrd kommunikacidra. A kilonbodzd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk korilményeit a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdGszavakkal kezd6dnek, és Uj, még nem elemzett informacié gydjtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

- 2art kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begy(jtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gy(ijtheté be, és
ellendrizhet a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlalany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatdk valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a bels6 kontrollrendszer tesztelésére, és kilénésen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasdra, ha lehetéség van ra, célszer(i a szamitégéppel
tamogatott ellenérzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszk6z6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek

segitségével elvégezhet6 a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
0sszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomdanyok kivalasztasa.

78

ASK



A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbézis-kezel§ program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevl program) hasznélatara utal, amely lehetGvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kisz(irését, csoportositdsat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk eldzetes tervezését és
annak dokumentdlsat igényli. Ervényesiteni kell tovabbd a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6allitasahoz felhasznalt Gsszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altaldban nem jelent kilén adminisztraciét, mert a

programok tételesen regisztralnak minden m(iveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellenérzési megallapitasok kialakitdsa soran az ellenérok gyakran nem
vizsgaljak meg az 6sszes rendelkezésre allo informacidt, mivel az célszer(tlen lehet és
elfogadhato ellen6rzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato. A
mintavételezés lehet6vé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb,
mint 100%-4nal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellen8rzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populéciéra vonatkozdan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat
jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populaciora,
mivel a minta nem valészind, hogy reprezentalja a populaciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa

s oz

2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populdcié
teljességének figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgdlandd id6szak
meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta osszetételének és méretének meghatdarozdsa tablazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysdgabdl adédo hatasok csokkentése érdekében el
kell végezni a populacié rétegzését, a populécid alpopulacidkra térténd bontasaval. A
szoras mértékének az alpopuldcidkban torténd csokkentése lehetévé teszi az ellendr
szamara, hogy az allandé pontossadgi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Gsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacié természetét, valamint

80

AN



a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoléra kell vennie a
mintdk meghatarozasa és elemzése soran a megfelel$ szakértdi segitség igénybevételét.
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3. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elGallitasanak folyamata

Az ellen6rzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendbrzés célja és targya
alapjan)

A 4

A 4

Hogyan mikédnek az
ellendrzott folyamatok?

Hogyan kellene m(ikédniiik az
ellenérzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasdagossagi kritériumok

e Normak
e Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatdk
Informaciok, adatok
v
V\\
Megfigyelések e | -
Informaciok, adatok elemzése [®-f----_____ ) _"‘:3:::\ llendrzési
AR R Ellenérzeési
el kritériumok
B LT EE T : ”’4’
e
i bizonyitékok
1
] :
v /
Ellen6rzési megallapitasok

'

Kovetkeztetések

.

Javaslatok




4. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrél

A bels6 ellendr oGsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kbvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel6 belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és minGségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kéz6It megéllapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitdasdra, a kockdzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelelének” itélt terliletei a legtdbb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikédtetik, illetve kévetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terilet vagy szervezeti egység vezetje nem tesz
megfelelé korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezet6i nem kovetik nyomon és
nem felligyelik megfelel6en, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mikédjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetSje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnilik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a terlileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kitlizétt célok jelentSs részének
megvaldsulasat. A korrekciés intézkedést a vezetés részérdl szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érté6, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd térvények és
jogszabalyok kirivd és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgGsen intézkedéseket —
végsb soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szamu melléklet — Az ellenGrzés megallapitasainak rangsoroldsa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellen6rz6tt tevékenységre, beleértve a belsé kontrolirendszer
gazdasagossagdra, hatékonysdgara és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megdllapitdsok és az adott megdllapitashoz tartozé kockadzatok rangsoroldsanak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent&séglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentls koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentGségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéséglinek minésil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy célkitizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és minGségét.

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon Iévé tablazatban!
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XIl. IRATMINTAK
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Kotelezé (K)/

Sorszam Megnevezés o
g Ajanlott (A)
1.szamu iratminta | Belsd ellenérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamd iratminta | Egyéni képzési terv K
4, szédmu iratminta | Folyamatlista A
5.szamy iratminta | Bels6 ellenGrzési fokusz A
e . Interju kérddiv a vezetés elvardsainak
6. szamul iratminta ; f . A
megismerésére
7.szédmu iratminta | Kockazat felmérési kérdGiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentGségének meghatarozasa A
o , Folyamatok kockdzatanak értékelése és a
9. szamu iratmints s A
kontrollpontok azonositasa
10, szdmu iratminte | Kockazatelemzés 6sszesitése A
11, szamu iratminta | Kockdazati térkép A
A ot . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12, szamu iratminta i . K
kapacitds meghatdrozasa
13, szami iratminta | Eves ellen8rzési terv K
14. szdmu iratminta | Ellen8rzési program K
15, szdmu iratminta | Megbizdlevél K
16.szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17.szam iratminta | Ertesitd levél K
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18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szamu iratminta | Kérdéssorok

21.szamy iratminta | K6z0s jegyz6konyv

22,

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23,

s7amu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyv

24,

szamy iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

25.

szamu iratminta

Vialaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyz6kdnyv

. szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellenbrzési jelentés
megkuildéséhez

L szamid iratminta

Ellen6rzési jelentés/-tervezet

3, szamd iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

L Szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

L szamuiratminta

Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezése

el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

32.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33.

szému iratminta

Ellendrzési lista a belsé ellenbrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

34,

szamu iratminta

EllenGrzési lista az ellenérzésre valé felkészilés
folyamatos min@ségbiztositadsahoz

35,

szamy iratminta

Ellendrzési lista az ellenbrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

36.

szamu iratminta

EllenGrzési lista az ellenérzési jelentés

elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
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37. szémy iratminta

Ellen6rzést kdveto felmérd lap

38, szami iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39, szamu iratminta

Ellen6rzések nyilvantartasa

40, szamu iratminta

Ellendérzési mappa

41, szamu iratminta

Tanacsaddi feladat munkaprogram

42, s7ami iratminia

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szo16 jelentés
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1. szdmu iratminta — Bels& ellendrzési fokusz

\\\\\
Jogszabalyi
kornyezet itlz ,
Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl.
_ koltségesokkentés,
hatékonysdg
_novelése, szervezet
dtalakitds stb.)
 Egyéb célok (pl.
kézszolgdlati

Eurdpai-bnids
elvarasok stb.
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