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ELOSZO A KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE
SZAKKONYVHOZ

A koltségvetési rend szerint gazdalkodok korében a belsd ellendrzés jelentdsége felértékelddott.
A pénziigyi és vagyoni folyamatok szabalyszerliségének és hatékonysaganak ellendrzése, majd az
ellendrzési tapasztalatok vezetési szintre vald visszakapcsoléasa legkdzvetlenebb mddon a belsé ellen-
Orzés altal biztosithato. Lényeges ugyanakkor, hogy Magyarorszag 2010 utani kozpénziigyi gazdal-
kodasanak stabilitdsat és normakovetd gyakorlatat ez a ,helyi szintli” ellendrzési nyomvonal csak
bizonyos keretek kozott biztositja, hiszen az ellenérzési hierarchidban feljebb pozicionalt Kormany-
zati Ellenérzési Hivatal, a Magyar Allamkincstar, de kiilonosen az Allami Szamvevoszék feladatkore
arra iranyul, hogy az 4llamhéztartdsban centralizalodo és Gjraelosztésra keriild kozpénzek a legmaga-
sabb szinvonall allammiikddést, a legteljesebb kort kozsziikséglet kielégitést valositsak meg. S6t, az
Allami Szamvevészék és a Pénziigyminisztérium a belsé ellendrzési standardok folyamatos modszer-
tani fejlesztésével biztositja a gazdalkodasi kornyezethez igazodd belsd ellendrzési gyakorlatok és
elméleti hattér megujulasat. A koltségvetési intézmények belsd ellendrzése a fels6bb szintii ellendrzd
hatosagok részérdl — egy-egy ellendrzés megkezdésekor — tesztelésre kertil, vagyis az ellen6rzo hato-
sagok elso feladata, hogy a belsd ellendrzés mindségérdl meggydzddjenek. Nyilvan a jol funkcionalo
belso kontrollrendszerek a kiilso ellenérzés hatékonysagahoz is hozzajarulhatnak, &m lényeges, hogy
alapos belsé ellenérzési modszertan csak az Allami Szamvevészék és mas, korméanyzati ellendrzési
funkcidval rendelkezd hatosagok egylittmiikodése altal lehetséges, amelyben a koltségvetési rend
szerint gazdalkodoknal miikodo valasztott konyvvizsgalok, illetve a Magyar Konyvvizsgaloi Ka-
mara is, annak Koltségvetési Tagozata oroszlanrészt vallal. A kozpénziigyi ellendrzés orszaggytilési
(Allami Szamvevészéki), kormanyzati és bels6 ellendrzési szintje igy egységes és koherens egészet
kitéve jol szolgaljak a kdozpénziigyi és nemzeti vagyongazdalkodasi folyamatokat. E megujitott, jog-
szabalyi és mddszertani szempontbol megerdsitett ellendrzési szintek k6zos munkéjanak gytimolcse,
hogy Magyarorszagon a felel6tlen, kovetkezmények nélkiili allamhaztartasi gazdalkodas korszaka
véget ért. Az Alaptorvény, a kozpénziigyekre, koltségvetési ellendrzésre és Allami Szamvevészékre
vonatkoz6 sarkalatos torvények €s mas jogszabalyok egységes egészet képeznek, erds jogszabalyi
felhatalmazasi keretet adnak, amelynek kitoltése a koltségvetési ellendrzést és gazdalkodast folytatok
felelOssége.

E jol szervezett allammiik6dési mechanizmusban a Nemzeti K6zszolgélati Egyetemre is kitiintetd
szerep harul. 2012-ben inditottuk el az ,,Allamhaztartasi gazdalkodas és ellenérzés” majd 2018-ban
a ,,Vezetés ¢s gazdalkodas a kozszolgalatban™ szakiranyu tovabbképzési szakokat, biztositandd az
allamhaztartasi gazdalkodas minél szinvonalasabb vitelét, szakember-utanpotlasat.'

Az ,,Allamhéztartasi gazdalkodas és ellendrzés” szakiranyu tovabbképzési szak stratégiai célkitii-
z¢se, hogy a hallgatok megismerjék Magyarorszag Alaptérvényében A kdzpénzek és A helyi onkor-
manyzatok cimii cikkelyek tartalmat, illetve az 4llamhéztartas viteléhez kapcsolodo sarkalatos torve-
nyeket és egyéb kiemelkedd jelentdségli jogszabalyokat, a gazdalkodasi és ellendrzési modszertant, s
ezaltal alkalmassa valjanak a kozszolgalati tisztviselOk képesitési eldirasairol szold 29/2012. (I11. 7.)
Kormanyrendelet 1. melléklet 1. pontja szerinti belsé ellendri feladatok ellatasara. A gyakorld allam-
igazgatasi szakemberek beiskolazasaval és célirdnyos képzésével az a koncepciod, hogy a kormany- és
koztisztviselok, illetve a kozalkalmazottak a magyar allam 0jjaszervezésének tudomanyos hatterét,
modszertani alapjait a kijelolt tantargyi kataszterek keretében elsajatitsak. Ennek segitségével, gya-
korlati munkajukkal segithetik el6 a ,,J6 Allam” miikodését. A tovabbképzési szak keretei kozott

' Reményeink szerint a meglévé két allamhaztartasi tovabbképzési szakiranyunk mellé — a Magyar Kényv-
vizsgaloi Kamaraval, MKVK Oktatasi Kft.-vel k6zésen — a 2020-as tanévben el tudjuk inditani a Kéltség-
vetési szamviteli és adougyi szakértdi képzést is, amely az egyetemi oklevél mellé mérlegképes konyvel6i
képesitést is biztosit.
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szervezetten biztosithato az allam megvaltozott allamigazgatasi, gazdasagpolitikai, gazdasagszerve-
70, ellendrzd és szabalyozo tevékenységéhez sziikséges elméleti és gyakorlati tudasanyag esettanul-
manyok segitségével torténd atadasa. 2019 tavaszan tovabbi — képzési és kimeneti kovetelmeényeket
is érintd — stratégiai javaslatok meriiltek fel, amelyek a képzési program tartalmi atdolgozasat, a
képzési igényekhez valdo még erésebb hozzaigazitasat indokoltak.

A tartalmi tovabbfejlesztés oka, hogy az Alaptorvényben és a hozza kot6do kozpénziigyi targya
sarkalatos torvényekben megszabottan, az allamhéztartds szervezetében, gazdalkodasaban, annak
metodikajaban alapvetd, a rendszer mitkodését folyamatosan erdsitd valtozasok alltak be. A sikeres
konszolidéacids iddszakot kdvetden a kdzjo szolgalata, a kozérdek érvényesitése erdsebben, sot, ma-
gasabb hatékonysagot megkovetelve jelenik meg, amelyben az Allami Szdmvevészékre, a Magyar
Allamkincstarra, a Magyar Nemzeti Bankra, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatalra dsszetettebb feladatok
harulnak. A nemzeti tulajdonban 1évd vallalatok, sét az dnkormanyzatok gazdalkodasa is mindségibb
palyara keriilt, amelyet a koltségvetési rend szerint gazdalkodo szervezetek személyi allomanyanak
fejlesztésére hivatott Allamhdztartdsi gazddlkodds és ellendrzés szakiranyu tovabbképzési szakunk
a képzési profiljaba beemelt. Az 11j ismeretkorok beépitése? az allamhaztartas gazdalkodasi teriilete-
in iranyitoi, ellendri feladatokat ellatok kompetencidinak a komplexitéas, az egyes teriiletek kozotti
kooperacio, atlato képesség fokozasa érdekében tortént. A jol kormanyzott allam koltségvetési és
ellendrzési szervezeteiben gazdalkodasi feladatokat ellatokat mint felelds, alapos ismeretekkel felru-
hazott vezetdk képességeinek fejlesztése a Nemzeti K6zszolgéalati Egyetem tarsadalmi feleldssége,
amely e szak kereteit athatja.

A masik ,,zaszl6shajonk™, a ,,Vezetés és gazdalkodas a kdzszolgdlatban™ szakiranyt tovabbképze-
si szak a koltségvetési szerveknél, kiemelten a kozigazgatasban pénziigyi-gazdalkodasi feleldsséggel
is dolgozo vezetOk pénziigyi-gazdalkodasi ismereteinek bovitését célozza. A képzés célja a gazdal-
kodési ismeretek bovitése mellett a j6 dllamhaztartasi gazdalkodasi gyakorlatok megismertetésével a
tudatosabb, etikusabb és magasabb feleldsségi szinten torténd vezetdi dontések tdmogatasa, oktatasi
megalapozasa. A szak a komplex kozpénziigyi ismeretek €s a vezetdi szemlélet fejlesztésével olyan
allami vezetok képzését tlizte ki célul, akik az allami €s az onkorményzati vagyonnal valé gazdalko-
das feladatait atfogd megkozelitéssel, a ,,j0 kormanyzas” értékeinek integralasaval, rendszerszemlé-
lettel tudjak kezelni, kdzéppontban ezen teriiletek etikai, integritasi és fenntarthatosagi kérdéseivel.
A képzés a koltségvetési szerveknél gazdalkodasi feleldsséggel dolgozd vezetok egyéni fejlesztését
elméleti és gyakorlati modszerek segitségével is biztositani kivanja. Kiemelt szerepet kap a felelds
gazdalkodas standardjainak, modszereinek és a szamvevdszeéki és egyéb allami ellenérzések tapasz-
talatainak gyakorlati foglalkozasokon torténd elemzése. Az itt megszerzett ismeretekkel a vezetdi
eszkoztar és szemléletmdd egy tudatosabb, hatékonyabb, atlathatobb és etikus gazdalkodas alapjait
teremti meg, amely az Gjjaszervezett allampénziigyi menedzsment elvarasaihoz igazodik.

Az allamhaztartas miitkodésének szakemberhatterét biztositdé képzéseinkhez korszerii tudastan-
anyag hozzarendelése elengedhetetlen. A meglévo szakkonyveikhez® igy az elmult években — jobbara
a Kozpénziigyi Kutatointézet munkatarsainak kutatasi alapjan és kapcsolati halojaban — elkészitettiik

2 Mint példaul Kincstari gazdalkodas, Kéziizemi vallalatok gazdalkodasa, Onkormanyzati pénz- és vagyon-
gazdalkodas, Az ellenérzés etikaja, kommunikacioja és tarsadalmi feleléssége, Bels6 ellenbrzési esetta-
nulmanyok, Koltségvetési belsé kontrollrendszer és kockazatmenedzsment és mas tantargyak. A részle-
tes tantargyi matrixainkat lasd a kdnyv végeén.

3 Lentner Csaba: Kozpénzligyek és allamhaztartastan. NKTK — Dialog Campus, 2013, Lentner Csaba
(szerk.): Adozasi pénzigytan és allamhaztartasi gazdalkodas. NKTK — Dialég Campus, 2015, Lentner
Csaba: Rendszervaltas és pénzigypolitika — Tények és tévhitek, Akadémiai Kiadd, 2016, Lentner Csaba:
A magyar allampénziigyek fejlédéstorténete a dualizmus koratél napjainkig, L' Harmattan Kiadd, 2019,
tovabba a Kormanyzati és kozigazgatasi feladatok kdzgazdasagi és kozpénziigyi megalapozasa
(2016-2019 Dialég Campus), Pénziigyi és Koltségvetési lgazgatas (2015-2018, Dialdég Campus, Allam-
haztartasi ismeretek (2015-2018 Dialég Campus) jelenlegi és korabbi (folyamatosan hatalyositott) kdz-
igazgatasi szakvizsgara felkészité szakanyagok emlitenddk elsésorban.



a Koziizemi vallalatok gazdalkoddsa,* a Kincstari gazdalkodds,® Kozszolgadlati kommunikdcio, etika
és tarsadalmi felelGsségvallalds,® Allami vagyongazdalkodds,” Kozpénziigyi gazdalkoddsi kockdza-
tok,? Kozpénziigyi szabdlyossdg és etika,” Atlathatésdg a kozpénziigyekben,"® Gyakorlat a kozpénz-
tigyi ellendrzésben' cimli tankonyveket. E munkaban szoros szakmai, lektoralasi egytittmiikodésre
torekedtiink az Allami Szamvevdszékkel, Gitmutatasait igyekeztiink érvényesiteni.

E tankonyvek sordbol méltan emelkedik ki, mar csak hianypotlo jellegét és autentikus szerzdi
korét illetden is a Koltségvetési szervek belsé ellendrzése'?, amely a Nemzeti Kozszolgalati Egye-
temmel stratégiai egyiittmiikodésben all6 Magyar Konyvvizsgdloi Kamara munkatarsai altal késziilt.
A Kamara vezeto tisztségviseloi oktatoként részt vesznek allamhaztartasi képzéseinkben, igy a tan-
anyagfejlesztés e specialis terlileten Gyorffi Dezsé (Koltségvetési Tagozat) és Prof. Dr. Pal Tibor
(kamarai elndk), tovabba Dr. Fiiredi-Fiilop Judit, Gyorffi Gyorgy, Pleszkd Renata, Dr. Printz Janos
Karoly (Koltségvetesi Tagozat elndke, cimzetes egyetemi tanarunk) €s Varkonyiné Dr. Juhasz Maria
konyvvizsgald szakértdk kozremitkddésével valosult meg. A szerzOk szakmai koncepcidja, hogy a
koltségvetési gazdalkodas szervezésének, eredményességének, hatékonysaganak egyik fontos fel-
tétele, hogy megfeleld kontrolltevékenység segitse a szakmai és gazdasagi folyamatokat, a vagyoni
és pénziigyi helyzet megitélését. A dontések eldkészitésének, a koltségvetési gazdalkodas nyomon
kovetésének egyik fontos eszkoze a jol szervezett belsd ellendrzés.

E kiadvany tehat a belso ellendrzés megszervezéséhez, végrehajtdsahoz nyujt ismereteket, mod-
szereket, abbdl kiindulva, hogy a vezetdk atfogd képet kapjanak az adott koltségvetési szerv gaz-
dalkodasarol, masrészt a dontésekhez, a gazdalkodas mindsitéséhez elengedhetetlenck az egyes
részteriiletekrol a belso ellendrzés utjan nyerhetd informaciok. A szerzok torekedtek, hogy — egy kézi-
konyvnek megfelelden — a belsd ellendrzés logikai sorrendjében targyaljak a vizsgélatok tervezését,
elvégzését, a megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok irasba foglaldsanak, a jelentéskészitésnek
a modszereit. A konyv végén a belso ellendrzéshez kotddo fontosabb jogszabalyok gytijteménye és
egy fogalomtar is segiti a szakemberek ismereteinek bovitését.

E kiadvany tehat nem csak tankdnyv, sot, szakkonyvnek szantuk a koltségvetési szektorban dolgo-
70k szamara, amelybdl a hallgatdink felkészitését is végezziik. Reményeink szerint igy a Koltségvetési
szervek belso ellendrzése kiadvany jo szolgélatot tehet az dllamhaztartas kdzponti és 6nkormanyzati
alrendszerében dolgozdok szdmara, mindazoknak, akik elkdtelezettek a kozpénziigyi folyamatok sza-
balyos, etikus és hatékony alakitasaban.

Prof. Dr. Lentner Csaba
egyetemi tanar, szakfelelds

Nemzeti K6zszolgélati Egyetem

4 Hegedus Szilard PhD — Molnar Petronella (Kézpénzligyi Kutatointézet) kozremiikddésében. (Dialég Cam-
pus, 2019).

5 Hegedis Szilard PhD — Molnar Petronella (Kézpénzigyi Kutatéintézet) (Dialdg Campus, 2019)

6 Béres Daniel PhD (az ASZ volt munkatarsa, docens) (Dialég Campus, 2019)

7 Boros Anita PhD. habil. egyetemi docens, NKE AKK (Dialég Campus 2018, 2019)

8 Kisgergely Istvan c. egyetemi docens (Dialog Campus, 2019)

¢ Kisgergely Istvan c. egyetemi docens (Dialog Campus, 2019)

0 Péterfalvi Attila, elnok — Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag (Dialég Campus, 2018)

" B6cz Sandor (KEHI elndki kabinet vezetdje) (Dialog Campus, 2019)

2 A szakkoényvhoz révidesen egy ,Bels6 ellen6rzési esettanulmanyok” cimi kiadvany is készil.



KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE

I. ABELSO ELLENORZES HATASKORE, FELADATALI,
CELJAI

1. AKOLTSEGVETESI ELLENORZES AZ ELLENORZESI
RENDSZERBEN

A koltségvetési ellendrzés fogalmanak, tartalmanak és terjedelmének meghatdrozasara a szakiroda-
lomban ¢€s a gyakorlatban egyarant tobb kozelitésmoddal lehet talalkozni.

A témaval foglalkozé szakemberek egy része abbdl indul ki, hogy valamennyi ,koltségvetési
iranyultsagu” ellendrzés ide sorolandd, mésok szerint csak azok, amelyek jogszabalyok altal koltség-
vetési ellendrzésnek mindsitett feladatokat hajtanak végre.

Az altalanos kovetelményeket elsdsorban a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo6 kiilonb6zd
jogszabalyokbdl ismerhetjiik meg, melyek kozott természetesen kiemelt helyet foglal el a 2011. évi
CXCV. torvény az allamhéztartasrol (a tovabbiakban: Aht.).

Az allamhdztartési torvény egyrészt meghatdrozza a koltségvetési gazdalkodas, az allamhaztartas
mukodésének rendszerét, f0 szabalyait, masrészt definidlja az dllamhdaztartési ellenérzés céljait, azok
megvalositdsanak modjat, szervezeti rendjét.

Az allamhaztartas rendszerében megkiilonboztetlink kiilso és belso ellendrzést:

— A kiilsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat az Allami Szamvevdszék latja el. Az Allami
Szamvevoszék ellendrzési tevékenységének korlatozasa nélkiil az Aht.-ban meghatérozott
esetben kiilsé ellendrzést a kincstar is végezhet.

— Kormanyzati szintii ellendrzést a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal (KEHI), az Europai
Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag (EUTAF), valamint a Magyar Allamkincstar (MAK)
végezhet.

— Az allamhaztartas belso ellenorzése a koltségvetési szervek belso kontrollrendszere — beleért-
ve a belso ellendrzést is — keretében valosul meg.

2. A KOLTSEGVETESI ELLENORZEST MEGHATAROZO
ALLAMHAZTARTAS RENDSZERE

Az 4llamhdéztartas kdzponti és Onkormanyzati alrendszerbdl all.
a) Az allamhéztartas kdzponti alrendszerébe tartozik:

— az allam,

— akdzponti kdltségvetési szerv,

— atorvény altal az allamhéztartas kdzponti alrendszerébe sorolt koztestiilet, valamint

— akoztestiilet altal irdnyitott koztestiileti koltségvetési szerv.

b) Az allamhaztartas dnkormanyzati alrendszerébe tartozik:

— a helyi 6nkormanyzat,

— ahelyi nemzetiségi dnkormanyzat €s az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat az Motv.
¢s az Njt. szerint 1étrehozott tarsulds, valamint a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrende-
z¢&srdl szolo torvény alapjan 1étrejott teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas,

— atérségi fejlesztési tandcs, valamint

— az elézéekben felsoroltak altal iranyitott koltségvetési szerv.

Az Aht. az allamhaztartas helyi szintjeként a helyi 5nkorméanyzatok és a helyi nemzetiségi 6nkor-
manyzatok koltségvetését jeloli meg.
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A torvény eldirja, hogy az allamhaztartas egyes alrendszereiben a gazdalkodast éves koltségvetés
alapjan kell lefolytatni. Ebbdl kovetkezik, hogy a koltségvetési ellendrzésnek — mind a kiilsd, mind a
belso ellendrzésnek — az allamhaztartas mindkét alrendszerében jelen kell lennie, figyelembe véve az
egyes alrendszerek sajatossagait is.

3. BELSO ELLENORZES A KOLTSEGVETESI GAZDALKODASBAN

A koltségvetési gazdalkodas rendszeres kontrollja, a folyamatos visszajelzések szempontjabol ki-
emelt jelentdsége van a belsd ellendrzésnek.

A jol felepitett s folyamatosan miikodd belsd ellendrzés a koltségvetési szerveknél a vezetés
egyik legfontosabb tamasza lehet.

A koltségvetési szervek sajat tevékenységére és a gazdalkodasara irdnyuld belsd ellendrzési rend-
szere egyarant kiterjed:

— avezetdk ellendrzési tevékenységére,

— a munkafolyamatba (a tevékenység folyamatdba) épitett ellendrzésre, valamint

— a fliggetlenitett belsd ellendr(6k) feladataira.

A belsd ellendrzési feladatok ellatdsanak kovetelményeit az Aht., valamint a Bkr. rogziti.

Az dnkormanyzatokra vonatkozo sajatos eljarasi szabalyokat és kovetelményeket a Motv. 119. §
szabalyozza, mely tobbek kozott eldirja, hogy a jegyzd koteles gondoskodni — a belsé kontrollrend-
szeren beliil — a bels6 ellendrzés miikodtetésérdl az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok és a nemzetkdzi belsod ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi
onkormanyzat belsd ellendrzése keretében gondoskodni kell a felligyelt koltségvetési szervek ellen-
Orzésérdl is.

A Bkr. 15. §-a el6irja, hogy az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzés kialaki-
tasarol, megfeleld mitkodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni, emellett koteles a belsé ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrasokat biztosi-
tani. Ezen tal a Bkr. 15. §-a fontos kovetelményként fogalmazza meg, hogy a belso ellendrzést végzo
személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti
és mukodesi szabalyzataban el6 kell irni.

A Bkr. garancidlis szabalyként irja eld, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a
belsd ellendrzés mitkddéséhez sziikséges forrasokat.

3.1. VEZETOI ELLENORZES

A vezetOk iranyito tevékenységének részét képezo vezetdi ellendrzés eszkozei kiilondsen:

— avezetdi és felsdbb dontések, jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi-
gazdasagi és mas informaciok, a rendszeres vagy eseti statisztikai és egyéb adatok hasznosi-
tasa, elemzése, értékelése;

— a feladatok meghatarozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott
vezetok és dolgozok rendszeres és eseti beszdmoltatasa (szoban vagy irdsban);

— azalairasi (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, lattamozasi stb.) jog gyakorla-
sa soran szakmai és gazdasagi kihatéssal jar6 intézkedések indokoltsaganak, tartalmi helyes-
ségének, szabalyszerliségének vizsgalata;

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés.
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A vezetOk ellendrzési kotelezettségét munkakori leirasuknak kell tartalmaznia, amelynek — az el6-
z6ek mellett — magaban kell foglalnia a belsd ellendrzési rendszer miikoddtetésével €s fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat is.

3.2. A MUNKA FOLYAMATABA EPITETT BELSO ELLENORZES
3.2.1. Az ellendrzési nyomvonal felépitése, készitése

A kialakitott kontrollkdrnyezet részeként a Bkr. értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a belsd
ellendrzésnek tdmasza €s egyben targya is. Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatébrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek

jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédd dokumentumokat feldlelve:

— egységes folyamatként bemutatja a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységei-
nek egymasra épiild eljarasrendjeit, teljes egészében tartalmazva az ellendrzési pontok (tipu-
sok) Osszességét;

— rogziti a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenységet, valamennyi ,,szerepld”,
funkcio egytittes koordinalasaval;

— valamennyi résztvevo szdmara irott és atlathaté formaban meghataroz feladatokat (koveten-
do eljarasokat), megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyos-
sagait, igy felgyorsitja az irdnyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld folyamatok sziikséges
mértékl atalakitasat, elosegiti a mitkddtetés szinvonaldanak, valamint a nytjtott szolgéltatasok
érteknovekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a veze-
toknek, a folyamatban részt vevé munkatarsaknak, a belso ¢€s a kiilsé ellenéroknek arrdl, hogy:

— mi az adott tevékenységek tartalma,

— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

— milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

— kik feleldsek a feladatellatasért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

— ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

— milyen modon kell az ellendrzést végrehajtani,

— hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

A jogszabalyok kotelezdvé teszik, hogy a koltségvetési szervek belsd szabalyzataikat a jogsza-
balyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak megfeleléen korszertsitsék. Ennek keretében a kont-
rollrendszer feliilvizsgalataval 6ssze kell kapcsolni az ellendrzési nyomvonalaknak a szabalyzatok,
jogszabalyi eldirdsok, illetve a feladatvaltozasok altal indokolt mértékii és tartalmit modositasat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak egyik fontos kovetelménye, hogy abban egyértelmiien
legyen meghatarozva a feladatellatasért felelds személy, a feladatellatas ellendrzése €s az azért felelds
személy. Ezért az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott ellendrzési pontokon elvégzendd kont-
rolltevékenységeket ugy kell megfogalmazni, hogy abbdl az ellendrzés végrehajtasdnak modszere és
technikdja is kitlinjon, és alkalmas legyen az elvégzett feladatok kelld mélységii dokumentalasara.

Az ellen6rzési nyomvonal rendszere — a koltségvetési gazdalkodas alapvetd folyamataira és a
szamviteli elszamolas rendjére fokuszalva — az alabbi négy 6 részbdl allhat:

10



A BELSO ELLENORZES HATASKORE, FELADATAI, CELJAI

— akoltségvetés tervezése, a koltségvetési eldiranyzatok megallapitasa ¢s modositasa,
— az operativ gazdalkodas,

— aszamviteli nyilvantartas €s elszamolas,

— akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szdmviteli nyilvantartas €s elszamolas mint a f6folyamatok ellendrzési
nyomvonalai — az attekinthetdség biztositasa érdekében — tovabb tagozddnak. Az operativ gazdalko-
dasrol késziilt ellendrzési nyomvonal a kéltségveteési szerv gazdalkodasanak egymast kovetd folya-
matait ¢és azok feleldseit mutatja be, melyek nevezetesen a kovetkezok:

— akotelezettségvallalas,

— apénziigyi ellenjegyzés,

— ateljesitésigazolas,

— az eszk0zok nyilvantartasba vétele,

— az érvényesites,

— azutalvanyozas,

— apénziigyi teljesités.

A koltségvetési szerv operativ gazdalkodasanak egymas melletti folyamatairol pedig a kovetkezd
részletes ellendrzési nyomvonalak kell rendelkezésre alljanak:

— a human eréforrasokkal valé gazdalkodas,

— akészletgazdalkodas,

— aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas,

— a befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas,

— avagyontargyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodas vertikalis és horizontalis folyamatair6l késziilt ellendrzési nyomvonalak
egyiittesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a kockazati tényezok lehetd legteljesebb kort feltara-
sdnak a lehetOségét.

A szamviteli nyilvantartas és elszamolas — az operativ gazdalkodashoz hasonl6an — kiemelten fon-
tos fofolyamatot képvisel a koltségvetési szerv gazdasagi feladatellatdsanak rendszerében. A kolt-
ségvetési és pénziigyi szamvitel sajatos elszamoldsa miatt a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok csak egylittesen biztosithatjak a teljes kortiséget, a szdmvitel zart rendszerét.
Mindezekre valo tekintettel a koltségvetési szerv fokonyvi konyvelését bemutato ellendrzési nyom-
vonal a kovetkezokkel egésziil ki:

— az analitikus nyilvantartasok ellendrzési nyomvonala,

— afoékonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai egyeztetésének ellendrzési nyom-

vonala.

3.2.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége

A feleldsségi szintek terén az ellendrzési nyomvonal:
a) egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan meghatirozhatok valamennyi
folyamatban a feleldsok €s az ellen6rzési pontok;
b) segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mitkddés, és a hozza tartozo felelds;
c) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds kozre-
miikoddkon 1s mulik.

11
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A szervezeten beliili egylittmtikodés erdsitése terén:

a) akiilonbozo szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiiko-
dés, koordinacio varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol;

b) az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, amely a koltségvetési
szerv teljes miikodését lefedi, a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbi-
tasanak fontos eszkoze.

A szervezeti mikodés terén:

a) a megbizhatd ellenérzési nyomvonal segitségével feltérképezhetdé a szervezet Osszes
folyamataban rejlé miikodési kockazat;

b) a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikddtetésiiket. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa pedig mitkddési zavarokhoz vezethet.

Az ellendrzési nyomvonal informaciot szolgaltat a belsd és a kiilso ellendr szamara:

3.2.3.

a) aszervezet felépitésére;
b) a belso kontrollrendszerének miikodésére;
c) afolyamatok ¢€s részfolyamatok vertikalis €s horizontalis kapcsolodasi pontjaira;
d) abelso feleldsségi rendszer kiépitettségére;
e) avezetk elszamoltathatdosdgara vonatkozoan, megalapozottabba téve:
— azellendrzési tervek atgondolt Gsszeallitasat,
— akonkrét ellendrzések fokuszanak meghatarozasat,
— a folyamatok nyomon kovetését.

Az ellendrzési nyomvonallal szemben tamasztott kovetelmények

A koltségvetési szerv fo folyamataira vonatkozoan az ellenérzési nyomvonalakat irdsos forméban is
rogziteni sziikséges.

Az ellen6rzési nyomvonalak haromféle valtozatabol barmelyik megoldast is valasztja a vezetés,
biztositani kell, hogy annak kidolgozottsaga mellékleteivel egyiitt alkalmas legyen a feleldsségi és
informdacios szintek és kapcsolatok, tovabba iranyitasi és ellenérzési folyamatok kellé mélységii be-
mutatasara, lehetdvé téve az ellendrzési nyomvonalak alapvetd céljanak teljesiilését, a tevékenységek
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonalnak mint szabalyzatnak meg kell felelnie azon kdvetelménynek, hogy
szakmai iranyitast nytjtson az adott teriileten dolgozoknak:

az ellatando feladat jellegérol, tartalmardl, a végrehajtas és az ellenérzés modjarol;
a tevekenységiik €s az eldirasok kozotti 6sszhang megteremtésének lehetdségeirdl;
a hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;

a beépitendo ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol;

az elvégzett ellendrzések dokumentélasanak kovetelményeirdl, formajarol.

A koltségvetési szerv tevékenységét jellemzd valamennyi miikodési folyamathoz (a szervezeti
célok megvalosulasa érdekében tudatosan megtervezett 1épések, tevékenységek €s cselekedetek so-
rozatahoz) hozza kell rendelni ellendrzési nyomvonalat. A szabalyszeriien kovetett és dokumentalt
folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos informacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat el-
latasanak modjat, az aldtdmaszto (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

12
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A 16 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:

a) aredl — szakmai, értékteremté f6folyamatok, amelyek a szervezet alapitod okirataban rog-
zitett kozfeladat, illetve alaptevékenység eléréséhez sziikséges szakmai tevékenységeket
tartalmazzak;

b) a pénziigyi, tamogato féfolyamatok, amelyek a bevételekkel és kiaddsokkal kapcsolatos
tevékenységeket olelik fel,;

c) azirdnyitast segité informécios folyamatok, amelyek mind a redl, mind a pénziigyi folya-
matokban zajlo eseményekrdl szolgaltatnak a vezetés szamdra azonnali vagy utdlagos
adatokat, informaciokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és folyamatgazddik azonositasa.
Az adott koltségvetési szerv miikodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfelel6 modon, oszthatdsadguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, és meg kell
hatarozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) miikodtetéséért ki a felelds folyamatgazda.

A rendszer- és folyamatleirasok a belsd szabalyzatokra épiilnek, és azok eljarasrendjeként 1énye-
gében azt fogalmazzak meg, hogy a belsé szabalyzatokban eldirt kovetelményeket hogyan, milyen
feltételek esetén, milyen modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A miikddési folyamatok szabalyozott-
sagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, ellendrzési nyomvonalak elkészitését.

A folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell a folyamat:

— céljat, targyat,

— akezdod- és végpontjat,

— az inputjait és outputjait,

— akulcsfontossagu teljesitménymutatoit,

— mas folyamatokhoz val6 kapcsolodasukat,

— a folyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,

— a beépitett ellendrzési pontokat, azok szerepét, tartalmat, modszerét,

— avégrehajtas ¢€s ellendrzés dokumentaldsanak kdvetelményeit, formajat, tartalmat.

A folyamatleirds mint eljarasrend garantalhatja, hogy minden elvégzett feladatrdl késziil egy, a
feladat ellatasaért felelds altal kitoltott dokumentum, tovabba hogy az elvégzett ellendrzési 1épést is
dokumentélja. (Példaul az ellendrzést végzd az altala ellendrzott tevékenységhez kapcesolodod doku-
mentumon feltiinteti az ellendrzés idépontjat, €és alairja altaldban a formanyomtatvanyként késziilo
iratot.)

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasakor, modelljének felépitésekor alapkdvetelmény olyan teve-
kenységcsoportok kialakitasa (homogenizaldsa), amelyek tobb elemi tevékenységet 6sszefoglaléan
magukban foglalnak, példaul az alabbi tagolasban:

— altalanos gazdasagi tevékenységesoport (minden olyan tevékenység, amely egy koltségvetési

szerv gazdasagi kereteit teremti meg),

— az adott koltségvetési szervre vonatkozo napi operativ tevékenységek,

— akoltségvetési szerven keresztiiliramld pénziigyi transzferek elkiilonitése.

A folyamatgazdaknak a folyamatleirasok és az ellendrzési nyomvonalak elkészitése soran tdmasz-
kodniuk kell a folyamatban részt vevo munkatarsak tapasztalataira, véleményére. Az egyes folyama-
tokat egymastol tartalmilag jol elkiilonitve, de kapcsolddasi pontjaikat meghatarozva, a kontroll-
rendszer kovetelményeinek megfelelden kell rogziteni. A tevékenységek észszerli csoportositsa a
folyamatokban résztvevd, a végrehajtasért felelds valamennyi vezetd és munkatars szoros egyiitt-
mukodését, tapasztalataik, javaslataik hasznositasat igényli.

A tevékenységcsoportokat, részfolyamatokat a koltségvetési szerv miikodésének féfolyamatai fi-
gyelembevételével kell meghatarozni. Ez a gyakorlatban két megoldassal végezheto el.
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a) Az egyik megoldasi mod, amely elsOsorban 0j koltségvetési szervek létrehozasakor, vagy a te-
vékenység 1) feladattal valo bdviilése alkalmaval indokolt, hogy az alapitd okiratban rogzitett
alaptevékenység és feladatok alapjan meghatarozott féfolyamatokat a folyamatokat alkoto
specialis szakmai, pénziigyi €s informacios tevékenységcsoportok szerint részfolyamatokka
bontjak.

b) A masik megoldas, amely fOképpen a mar miikddo koltségvetési szervek esetében alkalmaz-
hat6 sikeresen, hogy a ,,technologiailag” egymdashoz szorosan kapcsolodo, illetve egymasra
¢épiild tevékenységesoportokat, részfolyamatokat egy-egy atfogd féofolyamatba integraljak.

Mindegyik megoldas alapkdvetelménye, hogy olyan tevékenységcsoportokat alakitsanak ki, ame-
lyek az adott koltségvetési szerv tobb elemi tevékenységét képesek integralni és leirni. A valasztott
megoldasnak mindenképpen azt kell szolgalnia, hogy a tevékenységcesoportok részfolyamatokka, azok
féfolyamatokka, a féfolyamatok pedig atlathato, jol miikodod rendszerré legyenek dsszevonhatok.

Akoltségvetési szerven beliil ugyanazzal a tevékenységcsoporttal a szervezet tobb szintjén, €s/vagy
tobb szervezeti egységében is foglalkoz(hat)nak, de természetesen a kiillonbozo szervezeti és vezetdi
szinteken eltérd az adott tevékenység formédja, tartalma, funkcidja, a dokumentumaramlas és az elsza-
molas, valamint az ellenérzési kotelezettség modja. A tevékenységcsoportok kialakitasakor tobbféle
megoldas is lehetséges. Amennyiben a koltségvetési szervet jellemzd kulcstevékenység, a szervezet
alapvetd céljaival dsszhangban egyértelmiien meghatarozott, el kell késziteni, és el kell fogadni az
ellendrzési nyomvonal kialakitasa iitemtervét, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) A tevékenységcsoportok kialakitasat és fontossagi sorrendjiik meghatarozasat, amely meg-

oldhato példaul:
— aredl (szakmai), a pénziigyi €s az informéacios folyamatokhoz vald integralddas alapjan,
— aprojektszemlélet szerinti feladatstruktura figyelembevételével,
— akoltségvetési szerv életében betdltott szerepiik fontossaga alapjan,
— az egymashoz kapcsolodasuk, egymasutanisaguk sorrendjére alapozottan stb.

b) A szervezeten beliili informacios és felelosségi szintek kialakitdasat, amely torténhet:

— vertikdlisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot egy szinttel feljebb ,,feliigyelik”,
— ¢&s horizontalisan, amikor az egyik tevékenységcsoportot a vele ,,érdekviszonyban”
allo masik tevékenységcsoportot ellatok ellendrzik.

Mindkét esetben elengedhetetlen, hogy a vonatkozo leirasok egyértelmiien rogzit-
s¢k, hogy az adott szinten (helyen) mikor és milyen informécidkat kell a vezetonek €s/
vagy a beosztottnak megkapnia, amelyek alapjan képes lesz sajat feladatat az elvart
szinvonalon ellatni, és azért feleldsséget vallalni, illetve ellendrzési feladatanak eleget
tenni.

¢) Az alapdokumentumok meglétének és osszhangjanak megismerését, hogy azok:

— megfeleléen szabalyozzak-e a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi viszonyait,
¢s tartalmazzak-e a tevékenységek 0sszehangolasanak eldirasait, tovabba

— az adott folyamatért valo feleldsség egyértelmii elkiilonitését.

d) Az ellendrzési nyomvonal elkészitési iitemtervének megvalositasat, amely magaban foglalja:

— az ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak eseményeit,

— atevékenységek sorrendjének kialakitasat,

— a folyamatleirdsok, folyamatabrak, tablazatok teljes kori elkészitésének iddbeli {ite-
mezesét.

A koltségvetési szerv vezetésével szembeni kovetelmény, hogy a vonatkozd jogszabalyi eldira-
sokra, a tarsadalmi (ligyfél) elvarasokra, a kitlizott célok elérésében betoltott szerepére figyelemmel
hatarozza meg a tevékenységek, folyamatok fontossagi sorrendjét. Ez azt jelenti, hogy a kdltségvetési
szervre legjellemzdbb, illetve a szervezet €letében legfontosabb folyamat €lvezzen prioritast.
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A fofolyamatot csak olyan folyamatokra, a folyamatokat olyan részfolyamatokra, végiil olyan
egyedi tevékenységekre szabad bontani, amelyek szervesen 0sszetartoznak, egymasra épiilnek, vagy
egymast kiegészitik.

A beépitett ellendrzési pontoknak tartalmazniuk kell:

az ellendrzési feladat tartalmat,

az ellendrzést végzd személy munkakori beosztasat,
az ellendr feladatat, jogait és kotelezettségeit,

az ellendrzés elvégzésének idépontjat,

az ellendrzés lefolytatasanak modszerét,

az ellendrzés végrehajtasanak technikai eszkozeit,
az ellendrzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellen6rzés modszerei lehetnek:

vezetoi (beszamoltatas kiillonbo6zo irdsos és/vagy szobeli formai),

szervezeti (hataskorok, jogosultsagok, feleldsségi korok érvényesitése),
jovahagyasi (engedélyezés, megeldzesi ellendrzések),

miikodési, miiveleti (egyeztetési eljarasok, szdmviteli, szamszaki kontrollok),
hozzafeéresi (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem),
megszakitasi (rendkiviili események alkalmaval kovetendo eljaras).

A koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalainak mindharom valtozatnal alapkdvetelmény az

irasbeliség.

A./ A széveges valtozat

A szdveges leirds az 0sszefiiggd gazdasagi és mas, a szervezetben zajloé eseményeket, folyamatokat
foglalja magéaban. Ez a megoldés az ellendrzési nyomvonal tartalmat részletesen rdgziti, mivel a gaz-
dasagi (és mas) eseményeket elemi mélységéig, az altalanos és specialis leirdsokat is tartalmazva irja
le a folyamatokat. Az ellenérzési nyomvonal szoveges valtozataban ki kell térni:

az alkalmazott rendszer, folyamat teljes korii attekintésére,

a rendszer teljes dokumentaciojara, beleértve a végrehajtasi €és pénziigyi folyamatok
a rendszerben bekdvetkezett valtozasok dokumentéldsdnak modjara,

a konyvelési rendszer miikodésére, az informécid aramléasara, az egyeztetésekre €s a
dokumentalasukra,

a jelentdsebb tranzakciok, ligyletek torténeti leirdsara,

az iratkezelésre,

a monitoringrendszer mitkodésére.

B./ A tablazatos valtozat

Az ellendrzési nyomvonal tablazatos valtozata a gazdasagi események teljes folyamatat mutatja be a
tervezéstdl a végrehajtason keresztiil a beszamolasig, megjelolve a folyamatot, a feladatokat, a fele-
18soket, az ellenérzési pontokat, a felhasznalt adatbézist, mint a szoveges valtozat.
Ennek megfelelden a tablak fejlécét a kovetkezo tartalommal célszerii elkésziteni:
a) Sorszam: a folyamat l1€péseinek egymasutanisagat, sorrendjét jelzi.
b) Tevékenység/feladat: a folyamat adott 1épésének tartalmat tomoren fogalmazza meg.
c) Jogszabalyi alap: az adott tevékenység elvégzését eldird jogszabaly és/vagy belso szabalyzat,
normativ rendelkezés megjelolése.
d) Elokeészités: a feladatellatas feltételeinek megteremtésére, az azzal kapcsolatos szervezési fel-
adatok megoldésara iranyul.
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g)

h)

7

k)

D

Keletkezo dokumentum. az elokészitéshez kapcsolodo adatbazis megteremtését, felhaszna-
lasat kovetden all rendelkezésre, és a tovabbi munkalatok alapjat képezi (papiralapu vagy
elektronikus formatumban).

Felelos/kotelezettségvallalo: az a személy, aki a tevékenység/feladat végrehajtasaért felelds.
Pénziigyi ellenjegyzo: az a személy, aki a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
jogosult.

Teljesités igazoldsa: a beszerzés, szolgaltatas megvaldsuldsdnak igazolasa.

Hatarido: amelyet a tevékenység/feladat adott 1épésének végrehajtasara jogszabaly vagy
bels6 szabalyzat, utasitas eldir.

Ellenorzés/érvényesités: az a személy, aki felelds az addig elvégzett feladat, illetve elkésziilt
anyag kontrollalasara (a ,,négy szem elvét” is érvényesitve, azaz minden tranzakciot legalabb
két személy ellendrizzen).

Utalvanyozas: az arra feljogositott, altaldban magasabb beosztasu vezetd, aki donthet az ad-
dig elvégzett feladat elfogadasarol, a folyamat tovabbvitelérdl.

Pénziigyi teljesités: a jovahagyas utan, jogszabalyi eldirdson vagy szerzddésen alapulo felté-
telek teljesitését kovetd kifizetés.

m) Koényvvezetésben valo megjelenés: a folyamat adott 1épésének, pénziigyi kovetkezményeinek

nyilvantartésa.

Nem minden 1épés esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata (példaul a pénziigyi teljesités

egy konkrét esetben csak akkor, ha tényleges kifizetésre keriilt sor). A tablazatos formatum egyértel-
mii kitoltéséhez jeldlni kell példaul ,,N. E.” (nem értelmezhetd) megjegyzéssel, ha a szoban forgd
1épésben az adott rovatba nem keriilhet informacio.

C./ A folyamatabras valtozat
Az ellendrzési nyomvonal folyamatabraként 1ényegében ugyanazokat az informaciokat tartalmazza,

mint a tdblazatos valtozat, de az egyes lépések esetében szemléletesen arra helyezi a hangsulyt, hogy
kik vesznek részt a megoldasban, és a folyamat mely pontjan keriil sor ellenérzésre (jovahagyasra).

Az ellendrzési nyomvonal mindegyik valtozatahoz célszerti a jobb és gyorsabb attekintést, a meg-

a)

b)

c)

értést is szolgalo mellékleteket csatolni, legalabb a kdvetkezdk szerint:

A tevékenységek folyamatabrai
A koltségvetési szerv tevékenységét atfogoan lefedd ellendrzési nyomvonal alapjat
képezd féfolyamat folyamatokra, részfolyamatokra, gazdasagi eseményekre, tranzak-
ciokra bomlik.
Amennyiben ezeket egyetlen ellendrzési nyomvonalként kezelnék, az attekinthetet-
lenné, ebbdl kovetkezéen nehezen nyomon kdvethetdvé tenné a koltségvetési szerv
tevékenységét, kontrollrendszerének mitkodését, ezért célszerti a folyamathoz kapcso-
16d6 tevékenységek folyamatabrait csatolni.

A dokumentumtérkeép
A dokumentumtérkép minden egyes, az adott folyamatban felhasznalt dokumentum
szervezeti egységek kozotti utvonalait tartalmazza. Pontosan kimutatja, hogy melyik
utvonalon, kihez keriil a dokumentum eredeti, és kihez a masolati példanya.

A szamlastruktura és szamla magyaradzatok
A szakmai teljesitésigazolasokat kdvetd pénziigyi teljesitésekhez kapcsolddd szam-
viteli elszamoléas és a konyvvitelben valdo megjelenités, az egyértelmi és pontos
nyilvantartas sziikségessé teszi a szadmlarend és a szamlak tartalmanak ismeretét, be-
mutatasat.
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d) Az iratmozgas folyamatabraja
Elsdsorban a koltségvetési szervhez beérkezd és iktatott anyagok szervezeti egységek-
hez valo eljuttatasat, valamint a szervezeti egységeknél keletkezd €s a koltségvetési
szervtOl ugyancsak iktatas utan kimeno iratok kezelését, utvonalat mutatja be, kapcso-
l6ddan a dokumentumtérképhez.

e) A fokonyv inputjai és outputjai
A kiilonb6zd folyamatok fokdnyvi nyilvantartdsokhoz vald kapcsolodasi pontjait re-
gisztralja, bemutatva azokat a kovetelményeket, amelyeknek a beérkez6 informaciok-
nak meg kell felelniiik, mert csak ebben az esetben oldhatdé meg az adott tevékenység
konyvvezetésben valé megjelenitése.

A folyamatleirasok 0Osszehangolasa, a fO0- és részfolyamatok vertikalis és/vagy horizontélis
kapcsolodasi pontjainak kialakitasa, megfeleld tartalommal valo kitoltése elengedhetetlen feladat.
szervnél alkalmazott leiras szerzoi jogvédelmét, amennyiben kiilsé céggel vagy belsé munkatarsak-
kal készittették el, de szellemi termékként védeni kivanjak.

1. abra: A kéltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala
Forrds: A BEK minta melléklete

3.2.4. Az ellenorzési nyomvonalak aktualizdldasa

A koltségvetési szervek miikodésére szamos kiilsé €s belsé tényezd hat, amelyek szinte allando val-
tozasban vannak, amihez a vezetésnek folyamatosan alkalmazkodnia kell. Ennek megfeleléen a fel-
adatvaltozasra is figyelemmel naprakészen kell médositaniuk belsé szabalyzatait, folyamatleirasait,
hogy a megfelelés kovetelményeinek eleget tehessenek. A belsd szabalyzatok, folyamatleirasok val-
tozasaval Osszhangban sziikséges az ellendrzési nyomvonalak reélis id6tartamon beliili modositésa,
korszerlisitése, amelyet a folyamatgazdaknak kell elvégezniiik.

A jogszabalyok kotelezové teszik, hogy a koltségvetési szervek belsd szabalyzataikat id6kdzon-
ként attekints€k, és a jogszabdlyvaltozasoknak vagy a feladatvaltozasnak megfeleléen korszerisit-
sék azokat. Ennek keretében a kontrollrendszer feliilvizsgalatdval 6ssze kell kapcsolni az ellendrzési
nyomvonalaknak a szabalyzatok, jogszabalyi el6irdsok, illetve a feladatvaltozasok altal indokolt mér-
tékii és tartalmi modositasat.
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Az ellendrzési nyomvonalak naprakészen tartdsaban meghatarozé szerepiik van a folyamatgaz-
déknak, akik — amennyiben a koltségvetési szerv nem folyamatalapon szervezett — lehetnek:
— szakmai logika alapjan a folyamat indit6i, az eldiranyzat gazdai vagy
— jogi felfogas alapjan a jogszabalyban, belsd szabalyzatban, esetleg utasitdsban megjelolt
személyek.

A folyamatgazdak kotelessége az altaluk iranyitott folyamat egészének atfogd ismerete, beleértve
az ellendrzési nyomvonalak alkalmazasa hatékonysaganak 6 feltételeit, amelyek a kdvetkezok:
a) A vezetok és a munkatdrsak pozitiv magatartasa és aktiv részvétele

— A vezetés anyagi és erkolesi 0sztonzok alkalmazasaval biztosithatja az uj modszerek
bevezetésekor az érintettek aktiv, alkotd részvételét.

— A végrehajtas legalsé szintjén a munkatarsak a folyamatgazdakkal kézosen kozvet-
leniil érzékelik:

o a kapott feladatok megvaldsitasanak pozitiv vonasait vagy nehézségeit,
o a feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,
o akedvezd vagy a nem megfelel6 munkahelyi légkort,
o a vezetés hatarozott, pozitiv iranyu dontéseinek vagy kovetkezetlen magatar-
tasanak hatasait.
b) A szabdlyozottsag folyamatos korszertisitése, a valtozasok folyamatos dokumentalasa
A szabalyzatokat a megvaltozott jogszabalyok, koriilmények figyelembevételével
rendszeresen korszeriisiteni kell, és az annak megfeleléen végzett tevékenységiiket
dokumentalva kell nyilvantartani.
¢) A hibak, hianyossagok rogzitésének és a kovetkezetesség elvének betartdisa

— Az ellenérzési nyomvonal altal lefedett tevékenység végrehajtasa soran eléfordulo
hibat, hidnyossagot jegyz6konyvben kell rdgziteni, és a korrekcids intézkedésekrdl is
jol attekinthetd, idérendi sorrendben felvett nyilvantartast kell vezetni.

— Akovetkezetesség elvének betartasa azt igényli, hogy a koltségvetési szerv altal kiala-
kitott szamviteli rendet lehetdleg ne valtoztassédk gyakran, bar erre a szamviteli szaba-
lyok valtozasai miatt rendszeresen sziikség van.

d) A szervezeten beliili monitoringrendszer miikédésének hatékonysdaga

A monitoringrendszernek alkalmasnak kell lennie:

— a belsd kontrollok — beleértve a folyamatba épitett ellenérzést is — miikodésérél meg-
feleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

— akiilonb6z6 tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartdsanak figyelem-
mel kisérésére,

— atevékenységekben meglévd kockazatok észlelésére és mérséklésiikre, megsziinteté-
stikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

— ajavaslatok hasznosulasanak értékelésére,

— abelso ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositdsdnak értékelésére.

A folyamatgazdaknak a bels6 szabalyzatok teljes vagy részleges hianyat, nem egyértelmii megfo-
galmazasat, a valtozdsokhoz vald lassu alkalmazkodésat azonnal jelezniiik kell, mert ezek a tények
nagymértéki kockéazatokat jelentenek a megbizhatdé munkavégzés, és ezen keresztiil a koltségvetési
szerv céljainak elérése szempontjabol. Hidnyz6 szabalyzatok esetében nincs mod az adott teriilet-
re, folyamatra vonatkoz6 ellendrzési nyomvonal kiépitésére, rosszul meghatarozott, megfogalmazott
feladatok, kovetelmények esetén a vezetés a hibas szabalyzatra épiilo ellen6rzési nyomvonalbol nem
jut megbizhat6 informacidkhoz.
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Amennyiben a szabalyzatok, irdsban kiadott utasitdsok attekintése soran kideriil, hogy azok a

veliik szemben tdmaszthatd kovetelményeknek nem felelnek meg, akkor:

— gondoskodni kell kiegészitésiikrdl, pontositasukrol, hogy az adott tevékenységre vonatkozdan
az egységes értelmezést €s végrehajtast biztositsak;

— 0Ossze kell hangolni a kiilonboz0 teriileteken folyd tevékenységekre vonatkoz6 szabalyzatokat
oly mddon, hogy azok a belsé szabalyzatok hierarchigjat kovetve, egyiittesen, teljes egésze-
ben fedjék le a koltségvetési szerv alapitod okiratdban megfogalmazott alaptevékenység(ek)et;

— a folyamatleirasok és a szabalyzatok kozotti 0sszhang megteremtése érdekében a tevékeny-
ségek folyamatait, eljarasrendjeit koriiltekintéen meg kell hatarozni, mivel azok egyiittesen
teszik lehetdvé az ellendrzési nyomvonal helyes kialakitasat.

A folyamatok ¢és a tevékenységek hatarainak kijelolése mellett fontos, hogy a koltségvetési szerv
vezetése a vonatkozo jogszabalyi kovetelményekre, a tarsadalmi (ligyfél-) elvarasokra, a kitlizott cé-
lok elérésében betoltott szerepiikre figyelemmel hatdrozza meg a tevékenységek, folyamatok fontos-
sagi sorrendjét. Ez azt jelenti, hogy a koltségvetési szervre legjellemzdbb, valamint a szervezet életé-
ben legfontosabb folyamat élvezzen elsddlegességet. A tovabbi folyamatokat is ennek az alapelvnek
a figyelembevételével lehet és kell rangsorolni, ligyelve arra, hogy az ellenérzési nyomvonalaknak
kovetniiik kell a folyamatok hierarchiajat.

3.2.5. Az ellendrzési nyomvonalak szerepe a kontrolltevékenységben

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanak egyik fontos kovetelménye, hogy abban egyértelmiien
legyen meghatarozva a feladatellatasért felelos személy, a feladatellatas ellendrzése és az azért felelds
személy. Ezért az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott ellendrzési pontokon elvégzendd kont-
rolltevékenységeket tigy kell megfogalmazni, hogy abbdl az ellendrzés végrehajtasanak modszere és
technikaja is kitlinjon, és alkalmas legyen az elvégzett feladatok kell6 mélységii dokumentalasara.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran kiemelt szerepet kap az adott folyamat sajatossa-
gainak figyelembevételével kialakitott és beépitett kontrollok, ellendrzési pontok meghatarozasa €s
automatikus mukodtetése, valamint az ellendrzés megtorténtének dokumentalasa.

A kontrolldokumentacionak tartalmaznia kell:

— akontroll leirasat, részletes tartalmat,

— a kontroll bevezetésének okat,

— akontroll bevezetésének folyamaton beliili helyét,

— akontroll tipusat (vezetdi, szervezeti, mikodési, jovahagyasi, hozzatérési, megszakitasi),

— az ellendrzés lebonyolitdsanak modszerét,

— az ellendrzés végrehajtasanak technikai eszkozeit;

— akontroll feleldsét, az ellendrzést végzd személy megnevezését, munkakdri beosztasat, jogait

¢s kotelezettségeit,

— akontrolltevékenység elvégzésének gyakorisagat, idopontjait,

— akontroll miikddésének kdvetkezményét,

— akontroll miikddésének bizonyitékait, az ellendrzés elvégzésének dokumentumait.

Az ellendrzési pontok kijeldlésekor az ott elvégzendd, megfeleld kontrolltevékenységeket ponto-
san kell meghatarozni, részletesen rogzitve, hogy:

— kinek és mikor kell az adott ellendrzési 1épést megtennie,

— milyen kovetelmények teljestilésére kell tigyelnie,

— milyen ellenérzési modszereket és eszkdzoket alkalmazhat,

19



KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE

— milyen modon és keretek kozott teheti meg, vagy kinél és milyen formaban kell kezdemé-
nyezni a sziikségesnek tartott intézkedéseket,

— mikor és milyen informaciokat kell megkapnia, amelyek alapjan képes lesz sajat feladatat az
elvart szinvonalon ellatni, valamint az ellendrzési feladatanak eleget tenni, és azért felelossé-
get vallalni.

Az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolodd kontrollpontokon végzett ellendrzések egyik 1ényeges
szempontja, hogy amennyiben a feladatot nem megfelelden végezték el, az adott ponton nemcsak
megallitjak a folyamatot, hanem visszautaljak ahhoz a dolgozohoz, aki a feladat ellatasaban a feltart
hibat elkovette. Ezzel ugyan lelassul a folyamat, a teljesités, de kikiiszobdlhetd a kockazat késdbbi
hatasa, biztosithat6 a szabalyos ligymenet.

3.2.6. Az ellenorzési nyomvonal alkalmazdsdanak informdcios hattere

Az ellendrzési nyomvonalakban rogzitett ellendrzési pontok, kontrollok céljuknak megfeleléen az
esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhaté informacidkat adnak a kiillonb6zd szintii vezetdk
szamara. Az informacidk jelzésértékiiek abbdl a szempontbol, hogy az ellendrzott tevékenységet
a kitlizott céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfelel6 munkavégzés miatt
veszélyben van.

A koltségvetési szerv vezetésének kell gondoskodnia arrdl, hogy minden szintre eljussanak a
kompetencidknak megfeleld, az atgondolt, megalapozott dontéshozatalhoz sziikséges informaciok.
Az adott feladat elvégzése nem tervezhetd megfelelden, ha a rendelkezésre all6 informacio:

— mennyisége kevés vagy éppen talsagosan sok (utobbi esetben a nem relevans informacidk

kisziirése felesleges energidkat kot le),

— mindsége nem megfelelé (nem ad kell tajékoztatast a dontésekhez),

— idoszeriiség szempontjabol nem megfelelé (nem koveti a valtozasokat, korabbi idészakok ada-
tait a szlikséges korrekciok nélkiil tartalmazza, vagy amely a dontéshozatalt kovetden valik
ismertté),

— nem relevans (az informacio6 az adott tevékenységhez nem kapcsolodik, a dontéshozo, a fela-
datot ellatod szamara felesleges),

— pontossaga nem kelloen megalapozott (nem hitelesitett, illetve téves adatokat tartalmaz),

— részletessége nem kelld, illetve nem felel meg a dontéshozatal céljanak, igényeinek,

— nem kozértheto (helyteleniil, pontatlanul definidlja a szakmai fogalmakat).

A helyi vezet6 (a folyamatgazda) szaméra a kdvetelményeket tdmasztd eldirasok mellett elsdsor-
ban az éltala felligyelt folyamatba beépitett kontrollok alapjan megszerzett informacidk a fontosak,
mert azok nem eldirasszerli miikddése esetén intézkedési €s jelentési (beszamolasi) kotelezettségei
keletkeznek. Emellett fontosak a folyamatok vertikalis vagy horizontalis kapcsolodési pontjain mii-
kodo kontrollok jelzései is, szintén a rendszert alkotd, egymassal szoros kapcsolatban allo folya-
matok egyiittesen biztositjadk a hatékony mukodést. A kapcsolddasi pontokon eléforduld hibékra,
hianyossagokra vonatkoz6 informacidk ismeretében a ,.tarsfolyamatok™ folyamatgazdainak kozosen
kell megoldasi javaslatot kidolgozniuk.

FelsObb vezetoi szinten, az egyedi kontrollok jelzéseit értékelve az alrendszerek miikodését befo-
lyasol6 informaciokhoz lehet jutni, amelyek alapjan indokolt lehet az egyes intézkedések, korrekci-
0k magasabb szintii vezetdk altali meghozatala, mig kiemelten jelentds hianyossagok felszamolasa
sziikségessé teheti a koltségvetési szerv vezetdjének dontését.
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3.3. FUGGETLENITETT BELSO ELLENORI SZERVEZET

3.3.1. Fiiggetlenitett belso ellenor megbizasanak feltételei

A koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4) bekezdésében foglalt el-
irasok szerint csak az végezhet, aki az erre iranyul6 szdndékat a szolgaltatasi tevékenység megkez-
désének és folytatdsanak altalanos szabalyairol szolo térvény szerint az allamhaztartasért felelds mi-
niszter részére bejelentette. Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenység ellatasaval csak az
bizhaté meg, aki cselekvOképes, biintetlen eldéletii, nem all a belsd ellendrzés korébe tartozo tevé-
kenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban
eloirt végzettséggel és gyakorlattal.
Belso ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki:

a) jogasz, kozgazdéasz, okleveles kozgazdéasz, gazdasdginformatikus, informatikus koz-
gazdasz, igazgatasszervezd, kozigazgatis-szervezd, okleveles kozigazgatasi szakértd,
okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy egyetemi
végzettséggel, amely a konyvviteli szolgaltatast végzok nyilvantartasba vételérdl sz6lo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetové teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) aza) és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és
— okleveles pénziigyi revizori,

— pénziigyi-szamviteli szakellendri,

— ellen6rzési szakel6ado,

— okleveles konyvvizsgaloi,

— koltségvetési ellendri,

— mérlegképes konyveldi,

— aBelso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellendri (CIA),

— az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi Szerve-

zetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

— kozigazgatési gazdalkodasi €s ellendrzési szakértoi,

— fels6foku koltségvetési,

— felsofoku allamhaztartasi,

— allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

— elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

— integritds tanacsadoi
szakképesitéssel, €s
az a) és c) pont szerinti esetben legalabb kétéves, a b) pont szerinti esetben legalabb Stéves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv tevékeny-
ségi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv
vezetdje a felséfoku iskolai végzettséglicknek felmentést adhat az a), b), ¢) pontokban meghatarozott
szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen-
Orzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel,
amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a kétévenkénti tovabbképzési kote-
lezettségének.

A gazdasagi szervezettel rendelkezo kozponti koltségvetési szervek esetén legalabb egy 6 belsd
ellendrt kell foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban alkalmazni. Ettdl eltérni csak a fejezetet iranyi-
to szerv vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet, amihez minisztérium, valamint a Miniszterelnoki
Kormanyiroda esetében a Hivatal elndokének eldzetes véleményét is ki kell kérni.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szervek belso ellendrzését a gazdasagi szer-
vezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv, vagy az iranyitd szerv altal kijeldlt szerv végezhet.
Ettdl eltérni csak a fejezetet iranyitod szerv vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet.

A helyi 6nkormanyzatok esetében — kiilonosen a kisebb dnkormanyzatoknal — szamtalan esetben
eléfordul, hogy az dnkormanyzat nem foglalkoztat belsd ellendrt, viszont a belsd ellenérzési felada-
tokat akkor is el kell latni. Ebben az esetben lehetdség van — meghatarozott feltételek mellett — kiilsd
szolgéaltatd bevonasara.

A Bkr. szabalyai szerint ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a kdltségvetési
szerv vezetdje (Onkormanyzatok esetében a jegyzd) koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgaltatdo bevondsaval torténd megszervezésérdl és ellatasarol.

Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilso szolgaltatot
vonnak be, a kiilsé szolgaltatd a belso ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, amennyiben a kiils szolgéaltato megfelel a jogszabalyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozé eléirasoknak.

A belso ellendrzési tevékenység megszervezésére vonatkozd megallapodasban rendelkezni kell a
Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (azaz a belsd ellendrzési vezetdi feladatok)
és kotelességek ellatasanak modjarol.

3.3.2. Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval 1atjak el, az erre vonatkozé megallapodas-
ban rendelkezni kell a belso ellendrzési vezetdi feladatok €s kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden — a kdvetkezd

indokai lehetnek:

— Abelso ellendrzési tevékenység ellatasaba kiils6 szolgaltatd bevonasa ideiglenesen kiegészito
jelleggel (példaul hosszabb tappénz esetén) torténik [Bkr. 16. § (1) bekezdés a) pontja].

— Abels6 ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének, amennyiben a meglévo belso ellendrzési eréforrasok nem megfeleloek az
elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellendrzések: példaul
IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas, szakforditdsok, kozbeszerzési szakérte-
lem sziikségessége stb.) [Bkr. 16. § (1) bekezdés b) pontja].

— A koltségvetési szerv nem rendelkezik belso ellendrzési egységgel, illetve belsd ellendrrel,
mivel 6nallo belsd ellendrzési egység kiépitése vagy belsd ellendr teljes munkaidében torténd
foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. [Bkr. 16. § (2) bekezdés].

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a kap-
csolddo nemzetkozi €s hazai ellenOrzési standardokat, illetve A belso ellenorékre vonatkozo etikai
kodex eloirasait, €s meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési kézikdnyvében foglalt elva-
rasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kel-
16 alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatdo bevonasakor, a végrehajtandé feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett €s tapasztalt szolgaltatéval szerzddjon, aki regisztralt belso ellendr is
egyben. Amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belso ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatd
munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése elott meg kell vizsgalni és értékelni
kell a kiilsd szolgaltatdé kompetencidjat, fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni a kdvetkezdkre:
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— a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre
allasa,

— akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban,

— a kiilso szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels0 vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval,

— akiilso szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel vagy a vizsgalt tevékenységgel,

— akiilsd szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1év6 szolgaltatésai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellendrzési tevékenységet végezni kivand

személy regisztralt belso ellendr legyen.

Amennyiben a kiils6 szolgaltaté bevonasaval megvaldsitando belsé ellendrzési tevékenység a kiil-
sO szolgaltatd, valamint munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetdnek a kiilsd szolgaltatdé bevonasara tett javaslata
kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kote-
lezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket, €s a javaslatat ezen szempontok figyelembevételével
kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgéltatd szer-
z0désébe is bele kell foglalni.

Akiilsé szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetonek vagy — ameny-
nyiben a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltato latja el — a koltségvetési szerv veze-
tdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

3.3.3. A kiilsé szolgdltatoval kitott megdallapodds elemei

Kiils6 szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megéallapodast kell ktni, mely megalla-
podasok forméja megbizasi vagy vallalkozési szerzddés lehet attdl fiiggden, hogy milyen céllal kotik
a megallapodast. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérol,
felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.
A szerzOdésben rogziteni kell, hogy:
— akiils6 szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellen6rzési feladatait;
— akiilsO szolgaltatd az adott megbizo szervezet altal kialakitott belsd ellenérzési kézikonyve-
ket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellendrzési standardok és a
nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

— ateljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

— azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak tartalmazniuk
kell,

— aziranyad¢ jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni,

— amegfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkal
val6 kapcsolattartast,

— a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok stb. tulajdon-
jogat ¢és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo eldirasokat,

— atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét,

— akapcsolattartds modjat,

— az egylittmikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére bo-
csatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és felhasznalasara
vonatkozo eldirasokat,
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— a kiils6 szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizd részére
(kinek, mikor, hany példanyban),

— az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét,

— az adatvédelemrdl sz616 rendelkezéseket €s azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozo6 elvarasokat,

— adijazas mértékét €s litemezeését.

3.3.4. A belsé ellendrok regisztracios kotelezettsége

Az Aht. 70. § (4) bekezdésében eldirtak alapjan a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékeny-
séget — kiilso szolgaltato esetében is! — csak az a személy végezhet, aki az erre irdnyuld szandékat
allamhdaztartasért felelds miniszter részére bejelentette.

3.3.5. A belsé ellenorok kotelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozo alapelvek

A bels6 ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo részlet-
szabalyokat a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kote-
lez6 szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl szo16 28/2011. (VIIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A Bkr. 22. § (2) bekezdés c¢) pontja rogziti, hogy a belsd ellendrzési vezetd kdteles biztositani a
belso6 ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jova-
hagyott — éves képzési tervet késziteni €s gondoskodni annak megvaldsitasarol. Ezt a kovetelményt
érvényesiteni kell abban az esetben is, ha a bels ellendrzést kiilso szolgaltatd végzi. Ebben az eset-
ben a kiils6 szolgaltato koteles a tovabbképzésrdl gondoskodni.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, amely lehetséget biztosit az
ellendrok folyamatos fejlodésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlodés érdekében folyamatosan
fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai fejlodés minden
belsd ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata az egyes belsd ellen-
Orok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és megvalositasa. A képzési terveket az
ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, a tudas- és tehetségelemek folyamatos fej-
lesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazésa révén nd az alkalmazottak célorientaltsaga és a teljes
rendszer hatékonysaga, ezaltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feldleli:

— abelsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit, ugyan-
akkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egyiittmiikodési és rendszer-
elméleti teriileteket),

— anapi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikécios és csapatmiikddeési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket),

— olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzoket, amelyek a korszeri belso ellenérzési mun-
ka elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot,

— az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek biztositjak a kommunikéacios
¢s csapatmiikddési elemeket),

valamint azokat a tehetségelemeket, amelyek a korszerii belso ellendrzési munkahoz, annak onfej-
16dési tartalékaihoz sziikségesek.
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crer

ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint
a koltségvetési szervek vezetdinek €s gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer téméju tovabb-
képzésérol szol6 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

4. AZ ELLENORZES HATASKORET FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A belso ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:
— abelso ellendrzés célja,
— abelso ellenorzés feladata,
— a Magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenorzési standardok €s a Belso ellenorokre vonat-
kozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa,
— aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai,
— a bizonyossagot ado tevékenység,
— atandcsad6 tevékenység, a tandcsado teveékenység keretében ellathato feladatok kore,
— abelsd ellendrzési vezetd feladatai, felelésségi korei,
— abelso ellendr jogai és kotelezettségei,
— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai €s kotelezettségei,
— abelsd ellendrzési vezetd beszdmolasanak modja, rendszeressége a koltségvetési szerv veze-
tdje szamara.
Amennyiben a bels6 ellendrzési tevékenység ellatasa részben kiilsd szolgaltatd bevonasaval torté-
nik, akkor sziikséges meghatarozni az alkalmazott bels6 ellendr és a kiilsé szolgéltato feleldsségi és
feladatkdreit, a kapcsolattartas formait.

A belso ellendrzés alapvetd célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredmé-
nyességét novelje. A kitiizott célok elérése érdekében a belso ellendrzés rendszerszemléletii megko-
zelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsé kontroll-
rendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belsé ellendrzés feladata, hogy a célok megvalosuljanak:

— informdciokat gytjt és értékel,

— elemzéseket készit,

— ajanlasokat tesz,

— tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan,
valamint

— atudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a veze-
tést azonnal tdjékoztatja.

A belsd ellendrzés az ellatando feladatok korében vizsgalja, hogy a vezetés altal kialakitott, mii-
kodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

— aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

— aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld-e,

— aszervezeti folyamatok kialakitasa biztositja-e a célkitlizések megvalosulasat,

— a folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott-e,

— afeleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak-e,

— akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak-e,
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a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes-e azonositani,

elemezni €s azokat — a szervezet kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével —
megfelelden kezelni,

a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel-e az elva-
rasoknak,

képesek-e a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére, és folyamatos korszeriisitésiik
biztositott-e,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel-e a jogszabalyokban, szabélyzatokban ¢€s a vonatko-
z6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasadgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e, valamint a va-
gyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak-e,

az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informéacidaramléds, kommunikacid és egyiitt-
miikodés megfelelo-e,

a pénziigyi, irdnyitasi €s operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok €és beszamolok
pontosak-e, megbizhatoak-e és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak-e,

a szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, struk-
turalt, dontéstamogato informaciokhoz jutnak-e, s ezaltal biztositott-e a feltart hidnyossagok
megsziintetése.
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II. ABELSO ELLENORRE VONATKOZO SZAKMALI, ETIKAI
KODEX

A Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezete (IIA — The Institute of Internal Auditors) 2013-ban alkot-
ta meg a szervezetiranyitas harom védelmi vonalanak modelljét, amely a mar ismert belsé és kiilso
kontrollelemeket helyezi 1) megvilagitasba. A modell hdrom pillére kozotti kiilonbséget 1ényegében
a ,fliggetlenség” mértéke jelenti.

A bels6 kontrollok 6t elemét definial6 COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Comission — a Treadway Bizottsdg Tamogatd Szervezeteinek Bizottsaga) keretrendszer-
ben meghatarozott tizenhét alapelv koziil az els6 az ,,Elkdtelezettség az integritas €s etikai értekek
mellett”. Ez az alapelv a bels¢ ellendrzést is magéban foglald harmadik védelmi vonalra a kovetke-
zOket tartalmazza:

— A szervezet etikus magatartdsanak felmérése, beleértve az arra vonatkoz6 stratégia, kommu-

nikacid és egyéb intézkedések hatékonysagat és eredményességét.

— Annak felmérése, hogy a szervezet célkitlizései 6sszhangban vannak-e a szervezet etikai ér-

tékeivel.

— Bizonyossag nyUjtasa, hogy a kivant etikai kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések

eredményesek.

— Tandacsado tevékenység keretében segiti a szervezetet az etikus kornyezet kialakitasaban.

A bels6 ellendrzés szereplditdl, a belso ellendroktdl is elvarhatd, hogy tevékenyégiik soran elko-
telezettséget mutassanak az integritas €s az etikai értékek mellett, mikozben kovetik és munkajukban
érvényesitik is azokat.

Az Allamhaztartasi Belsé Kontroll Standardok és Gyakorlati Utmutato (az 1.1.3. pontban) hang-
sulyozza, hogy a Bkr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsé kontrollrend-
szer kialakitdsa, amely minden tevékenyégi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara. Ez leghatékonyabban gy érheto el, ha a vezetd olyan komplex integ-
ritasiranyitasi rendszert vezet be, amely a vezetési €s iranyitasi rendszernek a szervezet és a szerve-
zetben dolgozé egyének integritasanak biztositasara iranyulo, a belsdé kontrollrendszerbe illeszkedd
funkcionalis alrendszere, és biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és
szabalyok meghatarozasa, a kdvetéslikhoz sziikséges utmutatis és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kovetése €s sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Az Gtmutatdé megerdsiti, hogy a hivatasok, szakmak szabalyozasanak egyik alappillérét minden
esetben a kozosen képviselt értékek jelentik, amelyeket hagyomanyosan etikai kdédexben rogzite-
nek. A kozszféra, a kozszféraban mikodo szervezetek és megvaldsuld funkcidk, folyamatok szem-
pontjabdl is kiemelkedd fontossagu, hogy a munkatarsak, a feladatok végrehajtasdban résztvevok
azonos értékek mentén végezzEék tevékenységiiket, igy az altalanos hivatasetikai kodexen til egy-egy
szervezet vagy szakteriilet sajatossagaira figyelemmel indokolt lehet sajat etikai kodex kidolgozasa,
alkalmazasa is. Ebbdl kovetkezik, hogy az ,,agazati” etikai kodexek mellett 1étjogosultsaga van a ,,ho-
rizontalis” kodexeknek, amelyek egy meghatarozott tevékenységi korre, szakteriiletre vonatkoznak,
fiiggetlentil attol, hogy mely szervezetnél valosulnak meg, hova tartoznak. Ide sorolhat6 az allamhéz-
tartasi belsd ellendrok etikai kodexe is.

A Bkr. 17. §-énak (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd €s a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet (ideértve mind a bizonyossagot ado, mind pedig a tanacsado tevékenysé-
get) az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
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A belsé ellendrzési kézikonyv részét képezo alapszabalynak tartalmaznia kell a Magyarorszagi
dllamhaztartasi belso ellendrzési standardok és a belsd ellendrokre vonatkozo kodex elfogadasat
¢s alkalmazasat. A Belso Ellenorokre Vonatkozo Etikai Kodex (a tovabbiakban: Kodex) érvényes a
koltségvetési szerveknél belso ellendrzési tevékenységet folytatd személyekre, igy a kiilsé szolgal-
tatokra is.

A Koddex a Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének (ITA — Institute of Internal Auditors) etikai
kodexének figyelembevételével késziilt. E dokumentum bevezetésében leszogezi, hogy az Intézet
Etikai Kodexének célja, hogy eldsegitse a belsd ellendri szakmaban az etikai kultara kialakulasat.
(Ennek jegyében foglalja magaban az Alapelveket és a Viselkedési Szabalyokat.)

A hazai kédex a belsd ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos alapelveket és az elvek gyakorlati
megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza. Ennek jegyében egyrészt ismer-
teti a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten fontosnak tartott alapelveket, masrészt
az egyes alapelvekhez kapcsoldéddan magaban foglalja az elvart cselekvési modokat, szabalyokat is.

Az etikai kodex alapelveit minden ellendrzést végzo személynek be kell tartania, ami megkove-
teli, hogy a belsé ellenorok tevékenysége minden esetben €és barmely koriilmények kozott feddhe-
tetlen legyen. A belsd ellendrzés soran elkovetett hibdk, az ellenérok maganéletének visszassagai,
méltatlan magatartasuk visszaiithet az ellendrzések és az azt végzok megitélésére, megbecsiilésére, s
meg is kérddjelezheti az ellendrzés megbizhatdsagat, az ellendrdk tisztességét €s szakértelmét.

Az etikai kédexben meghatarozott értékek kovetése viszont ndvelheti a bizalmat az ellenérok és
munkajuk irant, még olyan esetekben is, ha az adott magatartasi kovetelmény nem szerepel konkrétan
és tételesen a kodexben, de levezethetd abbol.

A Kodex célja, hogy:

— ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos

etikai normakat,

— deklaralja a koltségvetési szerv belso ellendreinek elkdtelezettségét az etikai célok mellett,

— nyujtson segitséget a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

— segitse eld a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A Kodex érvényesiti az etikai kodexek kozos jellemzdit, melyek:

— elsdsorban irdnymutato funkciot téltenek be,

— megfogalmazzak az irdnyelveket, és azok alkalmazasdnak modjat, ezéltal fegyelmeznek és
motivalnak,

— amagatartasi hatarok kijelolésével, a normak megfogalmazasaval ellendrzd szerepiik is van.

Az egyes koltségvetési szervek jol kidolgozott sajat etikai kodexének megfelelden kell szolgalnia
az allamhéztartasi szervezet céljainak elérését, minél szélesebb konszenzusra timaszkodva, minden
érintett szdmara kozérthetd, vilagos, félre nem értheté modon. Ebbdl kdvetkezik, hogy egy adott szer-
vezetbe illeszkedo fiiggetlen belsd ellendrzésre a széban forgod koltségvetési szervre vonatkozo etikai
kovetelmények €s elvardsok is hatnak.

A Kodex bevezetdje ugy fogalmaz, hogy a fiiggetlen és targyilagos belso ellendrzési tevékeny-
séget ellatoknak a kozszféraban altalanos etikai kovetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai el-
varasoknak kell megfelelniiik ahhoz, hogy ellendri véleménytiket hitelesnek tartsdk és elfogadjak.
Mind a szakmai, mind az etikai kdvetelményeknek megfelelé6 munkavégzés megerdsiti az ellendrzés
iranti bizalmat, a szakmai megbizhatosagot, €s altalaban kedvezd hatast gyakorol a kozszféranak, a
kozigazgatasnak, az ellendrzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére
is. A Kodex elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben
is megalapozza a bizalmat ez ellen6rok és munkéjuk irant.

A Kodex bevezetdjében hangsulyozza azt is, hogy a belsé ellendrzési vezetdnek kiemelt szerepe
van a belsd ellendrzés etikus mitkddésének kialakitasaban. Ez a felelosség magaban foglalja a pél-
damutatast, a belsd ellendrok tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbol
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is, valamint a segitségnyujtast a felvetédo egyéb szakmai problémak felmeriilésének elkeriilésében,
illetve megoldasaban.

A Kodex természetesen nem tartalmaz €s nem is tartalmazhat itmutatast minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a Kodex
iranymutatdsai, valamint a belsd ellendrzési vezetdvel, majd a koltségvetési szerv vezetdjével foly-
tatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas kérheté az allamhéztartasért
felel6s minisztertol.

1. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYEGRE VONATKOZO
ALAPELVEK ES MAGATARTASI SZABALYOK, ELVARASOK

1.1. FEDDHETETLENSEG

A belsé ellendrok tisztessége, fedhetetlensége alapozza meg azt a bizalmat, amely alapjan elfogadjak
véleményliiket, megitélésiiket az altaluk vizsgalt kérdésekben. A belsd ellendr feddhetetlensége, tisz-
tessége megalapozza az ellendr tevékenyége iranti bizalmat.

A belso ellendr feddhetetlensége, integritasa akkor érvényesiil, ha:

— munkdjat becstilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel ¢és
felelosséggel végzi;

— a vonatkoz6 jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen latja el munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

— tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabdlyellenes vagy belsd szabalyzatot
sért, illetve nem méltd a kozfeladat ellatasat végzohoz, a belsé ellendrzési szakmahoz vagy
szervezetlikhoz, a koltségvetési szervhez;

— tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljat, hozzéjarul azok megvaldsulasahoz, illetve mun-
kajat a kozérdek szem eldtt tartdsaval végzi;

— tevékenysége soran olyan magatartast tantsit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez,

— mindezek altal szem el6tt tartja szervezetiik torvényességi €s etikai célkitiizéseit, és el0segiti
azok teljesitését.

1.2. FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsd ellendrzés fiiggetlensége egyrészt szervezeti fiiggetlenséget jelent. Ennek biztositéka az,
hogy a belsd ellendrzés kialakitasardl és miikodtetésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik,
¢és a belso ellendrzést végzo személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a koltségvetési szerv ve-
zetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belso ellendr-
z¢s fiiggetlensége biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe
tartoznak. A belsd ellenérzés funkcionalis fliggetlenségét kell tiikkroznie a szervezeti és miikodési
szabalyzat részét képezo szervezeti abranak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendérok funkciondlis fliggetlenségét,
ami azt jelenti, hogy bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel, és nem lehet az ellendrzott tevékenységeért felelds.

A belsd ellendr bevonasa a szervezet szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba
¢és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot
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ado ellendrzési, illetve a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban 1évo tanacsadoi tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A gyakorlatban vannak, illetve felmeriilhetnek olyan igények, amelyek a belso ellendrzéstol a
fliggetlenség hatarait meghalado részvételt varnak el az adott szervezet feladatainak ellatasa kapcsan,
ezért ezektdl a belso ellendrnek el kell zarkoznia.

Jellemzdként ide sorolhatok:

— operativ kdzremtikodés, részvétel a szervezet nem belsé ellendrzési terveinek, stratégidjanak

elkészitésében, 0sszealitasaban;

— a koltségvetési szerv szervezeti céljainak meghatarozésa, szervezeti és miikodési szabalyza-

tanak Osszeallitasa;

— aktiv részvétel a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak elkészitésében, beleértve a:

o szamviteli rendszerrel kapcsolatos szabalyzatokat (szamviteli politika, szdmlarend,
szamlatiikor, eszk6zok és forrasok leltarozasi szabalyzata, eszkozok és forrasok érté-
kelési szabalyzata, pénzkezelési szabalyzat, nkoltségszamitasi szabalyzat, bizonylati
szabalyzat és album stb.),

o a belso kontrollrendszer szabalyozasat (ellenérzési nyomvonalak, az integritast sértd
események elkeriilésének eljarasrendeje, az integralt kockazatkezelés szabalyozasa),

o az Avr. 13. §-anak (2) berkezdésében eldirt szabéalyzatokat;

— részvétel a koltségvetési szerv — belsd ellendrzéhez kdzvetleniil nem kapcsolodd — operativ

feladatainak ellatasaban, igy:

o aszervezet mikoddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos dontések meghozatalaban,

intézkedési tervek elkészitésében,

a koltségvetés Osszeallitasaban,

szerzOdések elokészitésében,

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

projektek iranyitasaban,

logisztikai feladatok ellataséban,

a szervezet kockazatkezelésében, sot

a pénzgazdalkodassal (kotelezettségvallallds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,

utalvanyozas) 6sszefiiggd egyes hataskorok gyakorlasaban;

— feleldsként (integritas, kockazatkezelés, adatvédelem, munkavédelem stb.) vagy bizottsagi
tagként (példaul fegyelmi eljarasban) szerepvallalas a vizsgalt szervezet miidkddésének, gaz-
dalkodésanak folyamataiban.

O O O O O O O O

A belso ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatlannak
¢s targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely szervezet, tevékeny-
ség vagy folyamat vizsgalatanal az informdciok gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitasa ¢és kozreadasa soran. A belsé ellendr megdrzi fiiggetlenségét a vizsgalt
szervezettol, illetve a kiilsé érdekcsoportoktol.

A belso ellendr minden Iényeges ¢€s jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakita-
sakor nem befolyasolhatja sajat vagy masok érdeke.

A belso ellendrzési tevékenység fliggetlen, ha nincs olyan befolyasolo tényezd, amely veszélyez-
tetné a belsd ellendrzés elfogulatlan véleményalkotasat. A fliggetlenség megvalositasanak 1éteznek
alapvetd feltételei, ilyenek a szervezeti elhelyezkedésre, a jelentéstételi viszonyokra, a hozzaférési
jogosultsagokra vonatkozo kovetelmények.

A belso ellendrzési tevékenység targyilagossaga azt jelenti, hogy a belsd ellendr magatartasa, hoz-
zaallasa elfogulatlan, szakmai itéletét nem rendeli ald semmilyen egyéb szempontnak.

30



A BELSO ELLENORRE VONATKOZO SZAKMAI, ETIKAI KODEX

A targyilagossag (objektivitas) megvalosulasanak feltételei:
— ajozan itéldképesség,
— az elditélet-mentesseég,
— abelso ellendr kapcsolataira, magatartasara vonatkozé kovetelmények, amelyek részben eti-
kai értékek, elvarasok.
A fliggetlenséget ¢és a targyilagossagot (objektivitast) veszélyeztetd tényezdket minden szinten
(vagyis egyéni-belso ellendri; vizsgalati; funkciondlis; szervezeti szinten) kezelni kell.

A belso ellendrnek befolyastol mentesen kell dontenie:
— avizsgalat hatokorének meghatérozasa,

— avizsgalati mdédszerek kivalasztasa,

— abelsd ellendri munka elvégzése és

— az eredmények kommunikaldsa soran.

A belso ellendrzési egységnek, belsd ellendrnek olyan helyen kell lennie a szervezeti hierarchia-
ban, ami lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzés megfelelden teljesitse feladatait. Ezt ugy kell meg-
valdsitani, hogy a belsd ellenérzés a szervezet elsé szamu vezetdje, illetve vezetd testiilete kozvetlen
alarendeltségébe tartozzon.

A belsé ellendrzési egység szervezeti elhelyezkedése fiiggetlenségének sarkkdve. Alapvetd fon-
tossagu, hogy a belsd ellendrzési vezetd kozvetleniil és korlatozasok nélkiil elérhesse az elsé szamu
vezetot.

A szervezeti fliggetlenség egyik fontos eleme, hogy a belsd ellendrzési vezetd funkciondlisan az
elsd szamu vezetdnek (vezeto testiiletnek) tartozzon beszamolassal. Ennek elofeltétele, hogy az elsd
szamu vezeto (vezeto testiilet):

— hagyja jova a bels6 ellendrzési kézikonyvet;

— hagyja jova a bels6 ellendrzés kockdzatalapt stratégiai €s éves ellendrzési tervét;

— kozvetlen tajékoztatast kapjon a belsd ellendrzési vezetotdl a belsd ellendrzés, a belso ellen-

Orzési szervezet tevékenységének eredményeirdl;

— hagyja jova a belso ellendrzési vezetd kinevezésére vagy elmozditdsara, valamint javadal-

mazasara vonatkozo6 dontéseket (amennyiben jogszabaly mésként nem rendelkezik);

— megfelel6 mdédon megbizonyosodjon arrdl, hogy a belsd ellenérzés hatdkore és erdforrasai

mentesek a nem helyénval6 korlatozasoktol;

— hagyja jova a belso ellendrzési beszamolot.

A belso ellendrnek, belso ellendrzési egységnek az elsd szamu vezetd alatti kozvetlen elhelyez-
kedése biztosithatja azt is, hogy az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében
hozott intézkedések eredményesen megvaldsuljanak.

A belsé ellenérok funkciondlis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani,
kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

— az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili

ellendrzések figyelembevételével,

— azellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

— az ellenOrzési modszerek kivalasztasa;

— akovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

A fiiggetlenség biztositdsanak egyik zaloga, hogy a belsd ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési
¢és a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési stan-
dardokkal 6sszhangban 1év6 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhato be.

A bels6 ellendrnek nem lehet dontési joga, és nem vallalhat feleldsséget a szervezet belso ellen-
Orzési feladatokon kiviili egyéb tevékenységeiben.
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A fliggetlenség biztositasa érdekében a belsé ellenér nem vehet részt az altala vizsgalt koltség-

vetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiillondsen az aldbbiakban:

— a koltségvetési szerv mitkdodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a veze-
tok tdmogatasat az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,

— akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé barmely végrehaj-
tasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel,

— pénziigyi tranzakcié kezdeményezése vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a belso
ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil,

— aszervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenysé-
gének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsé ellendrt,

— bels6 szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

— intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

Abelso ellendrnek ellendrzési megallapitasai, kovetkeztetései és javaslatai kialakitasanal, tovabba
minden mas esetben is, véleményének kifejtésénél meg kell Oriznie a targyilagossagot.

A belsé ellenérnek tartozkodnia kell olyan konkrét folyamatok értékelésétdl, amelyekben korab-
ban felelds szerepe volt. A targyilagossag csorbuldsa kiilondsen feltételezhetd, ha a belsé ellendr
olyan tevékenységet ellendriz, amelyben felelds szerepe volt a megeldz6 év sordn.

A belso ellendroknek a tisztességiikre vonatkozo viselkedési szabalyok alapjan becstiletesen, gon-
dosan ¢és feleldsségteljesen kell végezni munkajukat. A belso ellenéroknek a legmagasabb szintii tar-
gyilagossagot kell tanusitaniuk a vizsgalt szervezettel, tevékenységgel vagy folyamattal kapcsolatos
informaciok Osszegytjtése, értékelése és kommunikalasa soran.

A targyilagossag érvényesitése megkoveteli, hogy a belso ellendr minden esetben objektiven, kel-
16 szakmai gondossaggal, részlehajlas nélkiil jarjon el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgala-
tanal az informaciok gytjtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak ki-
alakitasa és kozlése soran, tovabba informaciot csak jogi és szakmai kotelezettségei alapjan adjon ki.

A partatlansag jegyében a belsé ellendrnek minden l1ényeges és jelentds koriilményt kiegyensi-
lyozottan értékelnie kell, szakmai véleményének kialakitasat nem befolydsolhat sajat, vagy mas sze-
mélyek, harmadik fél érdeke.

A targyilagossag és partatlansag megdrzéséhez a belsé ellendrnek:

— tartozkodnia kell minden olyan tevékenységtdl, amikor a szakmai célok iitkozhetnek a belso

ellendr egyéni érdekével;

— nem szabad részt venni olyan tevékenységben, illetve el kell keriilnie minden olyan kapcsola-
tot, amely a korrupci6 vesz€lyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti;

— nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja ob-
jektiv szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti,
csorbithatja vagy feltételezhetéen csorbitana szakmai megitélését (az erre iranyuld kisérletet
azonnal jeleznie kell felettesének);

— fel kell tarnia és az ellendrzési jelentésben be kell mutatnia minden olyan Iényeges ¢€s jelentds
tényt, amelyek biztositjak a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét;

— jelentéséhez mérlegelnie kell minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelke-
zésére bocsatott informaciot és véleményt, ezek azonban megalapozatlanul nem befolyasol-
hatjak a bels6 ellendr sajat kovetkeztetéseit;

— olyan, kelléen megalapozott és objektiv jelentést kell készitenie, amelyben a kovetkeztetések
az allamhaztartasi belso ellendrzési standardokon, a vonatkozd jogszabalyi eldirasokon, vala-
mint megfeleld és elegendd ellendrzési bizonyitékokon alapulnak.

A belsé ellendrnek mindent el kell kdvetnie annak érdekében, hogy elkertilje a fiiggetlensége vagy

targyilagossaga tényleges vagy latszolagos csorbulasat.
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A flggetlenség vagy a targyilagossag csorbulasa esetén a belso ellendrnek a koriilményekrol az
érintett feleket tajékoztatnia kell. A tajékoztatas jellege a konkrét helyzettdl fiigg.

A belso ellendrzés fliggetlensége, a belso ellendr targyilagossaga tobbek kozott csorbulhat:

— Osszeférhetetlenség fennallasakor;

— hatokor korlatozasakor (a belsé ellendrzés céljat, terveit, a sziikséges vizsgalatok lefolytata-
sat, a belso ellendrzés koltségvetési és human erdforras tervezését érintve);

— informdcidhoz, személyekhez, eszk6zokhoz valo hozzaférés szigoritasakor, a belsd ellendrzés
anyagi forrasainak korlatozéasakor.

Amennyiben a fliggetlenséget vagy az objektivitast veszélyeztetd koriilmények meriilnek fel, a
belsd ellendrnek azt jelentenie kell a belsd ellendrzési vezetdnek, aki a problémat megvitatja a kolt-
ségvetési szerv vezetdjével (vezetod testiiletével).

A belsd ellendroknek a tandcsado tevékenység elvallalasa és elvégzése soran is tekintettel kell len-
niilik arra, hogy fliggetlenségiik, objektivitasuk ezaltal sem csorbulhat, és ha ez mégis feltételezheto,
errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

Abelsd ellendr objektivitasat a tandcsadoi tevékenység Gnmagéban nem befolyasolja hatranyosan.
Az objektivitas csorbulasa akkor feltételezhetd, ha a belsd ellendr tervezi, vezeti be, vagy miikodteti
a kontrollrendszereket, azok részrendszereit vagy folyamatait, illetve feleldsséggel részt vesz (vett)
ezekben a tevékenységekben.

A belsd ellendr tanacsadodi szerepkdrében sem hozhat vezetdi dontéseket, és nem vallalhat at adott
folyamatok kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, felada-
tokat (példaul belso szabalyzatok kidolgozasat, aktualizalasat). A tanacsado tevékenységnek nem le-
het célja barmely szintii vezetdi feleldsségesokkentés.

A belsé ellendr objektivitasa nem sériil, ha a kiilonb6z6é normékra, kontrollokra, egyéb, a folya-
matok javitasat tamogat6 intézkedésekre még azok bevezetése el6tt tesz javaslatot, de nem az ellendr
tervezi meg, vezeti be vagy késziti el6 konkrétan az ilyen folyamatokat, rendszereket.

Ha a tanacsadoi feladat ellatasat az objektivitas sériilése ellenére sem lehet visszautasitani, a feladat
elvégzése soran kapott eredmények kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét — példaul
a tanacsadoi feladat teljesitésérdl szold irdsos anyagokban erre torténd utalassal — figyelembe kell
venni.

Az elébbiekkel Osszefiiggésben fontos szempont, hogy a belsd ellen6rok nem fogadhatnak el
olyan tandcsadoi megbizast, feladatot, amelynek célja olyan koriilmények megkeriilése, vagy ennek
masok szamara torténd lehetdve tétele, amely kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat
ellatasa soran.

Ha az igényelt tandcsadoi szolgaltatasokkal kapcsolatban a belsd ellendrnél fennallhat a fligget-
lenség vagy a targyilagossag csorbuldsdnak veszélye, a megbizas elfogadédsa eldtt ezt a megbizd
tudomasara kell hozni.

1.3. TITOKTARTAS

A belso ellendroknek tisztaban kell lenniiik a birtokukba keriilt informaciok értékével €és bizalmas
jellegével.

A titoktartashoz a belso ellendrnek bizalmasan kell kezelni minden, az ellendrzés soran tudomasa-
ra jutott szakmai, személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megteleld felhatalmazas nélkiil ezeket
az informacidkat a belsd ellendr nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara,
hacsak nincs erre torvényes, jogszabalyi vagy szakmai kotelezettsége.
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A belso ellendr akkor tudja megfelelden érvényesiteni és igazolni tevékenységének bizalmassagat, ha:

— abelso ellendrzési feladatok teljesitése soran tudomasara jutott informacidkat koriiltekintéen
kezeli, azok megfeleld védelmérdl gondoskodik;

— atudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszaba-
lyi eldirasokkal ellentétes, illetve az ellenérzott szervezet érdekeit, a kozérdeket sérté moddon,
mas szervezetek, illetve személyek javara vagy karara nem hasznalja fel;

— abelso ellendrzési munka sordn tudomadséra jutott informacidkat sajat hataskdrben sem koz-
vetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozza nyil-
vanossagra.

Adatvédelmi szempontbdl a belsd ellendrzésekre is kiterjedd kovetelményeket foglal magéban
az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol. Az eurdpai
altalanos adatvédelmi rendelet angol megnevezésének (General Data Protection Regulation) kezdo-
bettii alapjan GDPR-ként keriilt be a hazai szakmai kéztudatba, s ennek kapcsan modosult is az
Infotv. A megvaltozott adatvédelmi elvarasok és eldirasok a belsd ellendrok altal is feldolgozandok és
alkalmazandok, s a személyes adatok védelmére vonatkozé kovetelmények mellett — tobbek kozott —
megujultak a kdzérdekii adatok megismerésének és kozzétételének szabalyai is.

1.4. SZAKERTELEM

A belso ellendrzéseket a feladat elvégzéséhez sziikséges szakértelemmel, a sziikséges ismeretek és
tapasztalatok birtokaban és kelld szakmai gondossaggal kell végrehajtani.

Tevékenységiikhoz a belso ellendroknek az egyéni feladataik elvégzéséhez sziikséges képzettség-
gel, ,.illetékességiiket” jelentd szakismeretekkel, szakértelemmel és gyakorlattal, tapasztalatokkal és
egyeb képességekkel, valamint sziikség esetén nyelvismerettel kell rendelkezniiik, s meg kell felelni-
iik a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi (Bkr.) eldirasok alapjan:

— koltségvetési szervnél belso ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki legalabb G6téves, jog-
szabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik. A szakmai gyakorlatra vonat-
kozoban ez a kovetelmény akkor is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy {6 latja el a
belso ellendrzési tevékenységet,

— vizsgalatvezetdnek az a belso ellendr jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meg-
hatarozott gyakorlattal rendelkezik,

— ha akoltségvetési szerv belso ellendrzési szervezettel rendelkezik, a koltségvetési szerv veze-
tdje a felséfoku iskolai végzettségliecknek felmentést adhat a Bkr.-ben meghatarozott szakmai
gyakorlat feltétel alol, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a belsd szerve-
zeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudéssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

A belso ellendr kompetencidja feltételezi, hogy:

— kizarolag olyan bizonyossagot add és/vagy tanacsadd tevékenységet, megbizast vallal és
végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal,

— amennyiben olyan feladatot kap, amelyet megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi felette-
sének vagy megbizojanak,

— tevékenyégét a nemzetkdzi és hazai belso ellendrzési standardokon alapuld irdnymutatasok-
kal, ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani utmuta-
tokkal 6sszhangban végzi,

— szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hat¢konysagat és mindségét folyamato-
san fejleszti.
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A belso ellendri kompetenciak folyamatosan fejlesztenddk, amelynek része a rendszeres szakmai
tovabbképzés. A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, az egyes belsé ellendrok
szdmara szabott éves képzeési terv elkészitése — amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova —
€s megvaldsitasanak biztositdsa viszont a belso ellendrzési vezetd feladata.

Az egyes ellenérok vonatkozasaban a fejlesztendo teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszevetése adja meg, amelyhez tdAmpontot nytjthat az ellendrzési szintekre lebontott tu-
das- és készségleltar.

A belso ellendrzést végzoktdl elvart szaktudas és belsd ellendrzési képességek a kovetkezd cso-
portokba sorolhatok:

— szakmai végzettség és ismeretek,

— kommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),

— éaltalanos ellendrzési szaktudas (informacidgytijtés, problémamegoldas, végrehajtas, valtoza-

sok eldsegitése),

— specialis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek, koz-

beszerzési ismeretek),

— vezetdi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinélas, komplex latdsmod, kap-

csolattartas, kapcsolatépités, jo er6forras-gazdalkodas stb.), valamint

— a készség- és személyiségfejlodési eljarasok (Onképzés, belso ellendri képességek, kapcso-

latépités és menedzsment).

A belso ellendrzési kompetencidval, regisztraciéval bird szakemberek elvileg az allamhaztartas
barmely szervezeténél vallalhatnak, ellathatnak ellenérzési feladatokat. Az altaluk végzett ellendrzé-
sek tartalmat, targyat és céljat a vizsgalt szervezet, szervezeti egység, szakteriilet agazati hovatartoza-
sa €s az adott ellendrzés(ek) tipusa hatarozza meg.

Az elébbiekbdl kovetkezik, hogy a belsd ellendroknek tisztdban kell lenniiik a kiilonb6z6 dgaza-
tok (egészségiigy, szocialis ellatas, oktatas, kulturalis szolgaltatas, igazgatas stb.) sajatossagaival. Ez
altalanos kovetelményként — bizonyos mélységig — meg is fogalmazhat6. A gyakorlatban azonban
viszonylag ritka, hogy egy-egy belsé ellendrnek napi munkdjaban az agazatok széles spektrumaval
kapcsolatos ismereteket kell mozgositania. Leginkdbb ez a nagyobb — szélesebb intézményhalozatot
miikddtetd — helyi dnkorményzatoknal fordulhat eld, amelyeknél — az ellendrzésekben egyre komo-
lyabb figyelmet érdemld — sajat tulajdonu tarsasagok is részt vesznek a kozfeladatok ellatasaban.
A jellemzd inkabb az, hogy rovidebb-hosszabb iddre a belso ellendrodk is arra a szakmara szakosod-
nak, amely szervezetiik {6 profiljat jelenti.

A belsé ellendrzések tipusait a Bkr. definidlja, és mindegyiknél mas és mas kovetelmények kertil-
hetnek eldtérbe a belso ellendrok készségeit, felkésziiltségét, ismereteit illeten.

A szabalyszeriiségi ellendrzések altalanos gazdasagi-, pénziigyi €s ellendrzési szakmai ismerete-
ket és gyakorlatot igényelnek, biztos eligazodassal a jogszabalyi hattérben, részletekbe mend tudast a
vizsgalat targyanak joganyagaban.

A pénziigyi ellendrzéseknél az altalanos szakmai ismeretek mellett kiilondsen a szamvitel, illetve
annak részeként a beszamolokészités kovetelményei keriilnek el6térbe, a gazdalkodéasra vonatkozd
jogszabalyok ¢és a belsd szabalyok tartalma, az informatikai hattér mellett. Ezek az ellenérzések jol
standardizalhatok, de egy-egy projekt elszamolasanak vizsgalata kiilon felkésziilést is igényelhet.

A teljesitmény-ellendrzések az adott vizsgalathoz tartozé informacidkra épiilnek, és az altalanos
szakmai ismeretek mellett olyan sajatos tudast €s képességeket igényelnek, amelyek kapcsolodnak az
adott szakteriilethez, t¢émakorhoz, és kellden megalapozzak a gazdasdgossag, hatékonyag és eredmé-
nyesség megitélését.

A rendszerellenorzéshez atfog6 jellege miatt az adott szervezet, szakteriilet miikodésével és gaz-
dalkodasaval kapcsolatban szinte minden ismeretet kamatoztatni lehet €s kell is, de kiilondsen fontos
a rendszerszemléletben valo gondolkodas, az dsszefliggések felismerésének képessége, az ellendrok
szintetizald, elemzd készsége.
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Az informatikai rendszerellenorzések a digitalizacio erdterében nem csak felhasznalodi szinten
kivannak meg ismereteket, készségeket az ellendroktdl, még akkor is, ha a vizsgalt szerveknél e
teriileten gyakran elsdsorban kiils6 szolgaltatdk teljesitményétdl fligg az informatikai rendszer mii-
kodésének szinvonala.

A belsé ellenérzések soran egy adott idészakban a kiilonboz6 tipusu feladatokbol 4ll 6ssze az
ellendrzések valasztéka, amely nagyobb létszdmu ellendrzési stab esetén bizonyos specializaciot
megengedve is teljesithetd, kisebb egységnél az ,.ellendrzési mix” viszont komoly szakmai kihivast
jelenthet, és kiils6 szolgaltatd bevonasat is indokolhatja.

Az altaluk végzett ellenOrzések eredményességét a szakmai kompetenciak mellett a belsd ellen-
Orok személyiségjegyei is befolyasolhatjak. Az ellendrok jo személyes tulajdonsagai koziil a szakmai
vélemények, anyagok rendszerint az erkdlcsi feddhetetlenséget, hatarozott jellemet, feleldsségérze-
tet, kotelességtudatot, valamint a j6 megfigyeldképességet, a megteleld itélo- és kovetkeztetd képes-
séget, valosagérzéket emelik ki.

A belso ellendrok tevékenységével kapcsolatban az egyik leggyakrabban megfogalmazott kove-
telmény a gondossag, amely alapjaban véve — alapelvként — magaban foglalja az eldvigyazatossagot,
koriiltekintést, megbizhatosagot, hitelességet, pontossagot, becsiiletességet, tisztességet, elfogadast
¢s teljességet.

A belso ellendrzések sordn kdvetendd emberi magatartasra a jogszabalyok nem adnak mindenre
kiterjedd eldirdsokat, eligazitast. A szinvonalas, korrekt ellendrzési munkanak, az ennek soran ki-
alakitand6 kapcsolatoknak azonban fontos biztositéka lehet a belsd ellendrok udvarias viselkedése,
higgadtsaga, hatarozott, de sziikség szerint rugalmas fellépése, targyaloképessége €s vitakészsége.

A bels6 ellendrok valtozd témakordkben, kiilonbozé helyszineken végzik munkéjukat, s ennek
soran maguk ¢€s delegalo szervezetiik arculatat is megjelenitik. Ennek tudatos formalasara tobb lehe-
tdség nyilik, a megfeleld ,,dressz-kod” alkalmazésatol a rendszeres testedzésig, amely a nemegyszer
komoly fizikai igénybevételt (helyszinek felkeresését, utazast stb.) igényld feladatok teljesitését is
segitheti.

Abelsd ellendrzések megtervezéséhez és végrehajtasahoz a belso ellendéroknek (a belso ellendrzé-
si vezetonek, a feladatok végrehajtasaban részt vevd munkatarsainak, kiilsé szakértoknek) ismernie
kell, vagy az el0készités, felkésziilés soran meg kell ismernie:

— avizsgalt szervezetet, tevékenységet, folyamatokat,

— az ellendrzottre vonatkozo jogszabalyokat, a belsd szabalyzatokat és eljarasrendeket,

— a belso kontrollok rendszerét,

— aszervezet koltségvetését, éves koltségvetési beszamoldjat, pénziigyi és vagyoni helyzetét

— szamviteli és informatikai rendszerét, tovabba

— avezetés és az iranyito/feliigyeleti szerv(ek) elvarasait,

— az ellendrzott szolgaltatasait, kimend teljesitményeit, eredményeit felhasznalok mennyiségi

€s mindségi igényeit, illetve azok teljesitését, miikodésének és gazdalkodasanak kockazatait,

— azellendrzés targyahoz kapcsolhato korabbi ellendrzések megallapitasait, kovetkeztetéseit és

javaslatait, valamint az ezek alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellenérnek elegend6 tudassal kell rendelkeznie ahhoz is, hogy értékelje a visszaélések
kockézatat, és azt, hogy a szervezet hogyan kezeli ezeket, de nem vérhato el téle olyan szintli szakér-
telem, mint egy elsOsorban ezek feltarasara és kivizsgalasara szakosodott szakembertdl.

A belso ellendrnek az ellendrzések végrehajtasahoz elegendd szinten kell ismernie az informatikai
kockézatokat és kontrollokat, valamint az ellenérzést timogato informatikai alapu vizsgélati modsze-
reket. Az informatikai ellendrzésekre szakosodott belsd ellendrnek részletesen kell ismernie az infor-
matikai kockazatokat és kontrollokat, valamint az ellendrzést tdmogat6 informatikai alapu vizsgalati
modszerekkel kapcsolatban magas foku szaktudassal kell rendelkeznie.

A belsé ellendrnek folyamatosan fejlesztenie kell szaktudasat €s egyéb képességeit, valamint tore-
kednie kell arra, hogy szakismereteit naprakészen tartsa, tudatosan gytijtse tapasztalatait.
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A belso ellendrzési vezetonek biztositania kell a belso ellendrok tovabbképzésének lehetdségeit,
a koltségvetési szerv vezetdjével (vezetd testiiletével) egyeztetett modon, a stratégiai célokhoz és a
tervezett ellendrzésekhez igazoddan kell az éves képzési tervet elkészitenie, valamint gondoskodnia
kell annak megvalositasarol.

A belsd ellendrzésnek mint egységnek atfogdan is birtokolnia kell vagy el kell sajatitania a felada-
tai végrehajtasahoz sziikséges tudast, szakismeretet és egyeb képességeket.

Ha a belsd ellen6rok nem rendelkeznek az ellendrzés egészének vagy egyes részeinek végrehajta-
sdhoz sziikséges tudassal, szakismerettel és egyéb képességekkel, akkor a belso ellendrzés vezetdjé-
nek megfeleld segitséget kell igénybe vennie szervezeten beliili szakértdktol, illetve kiilsd szolgalta-
toktol, az 0sszeférhetetlenségi szabalyokra is tekintettel.

A belsé ellendrnek azzal a gondossaggal, koriiltekintéssel és szakmai igényességgel kell eljarnia,
ami egy megfelelden alapos és hozzaértd belsd ellendrtdl elvarhatd. A kello szakmai gondossag azon-
ban nem jelent tévedhetetlenséget.

A bels6 ellendrnek tevékenysége sordn kelld szakmai gondossaggal kell figyelembe vennie a ko-
vetkezdket:

— az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges munka mennyisége;

— abizonyossagot adod eljarasok targyanak relativ 0sszetettsége, jelentdsége;

— az irdnyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatok megfeleldsége €s eredményessége;

— jelentds hibdk, szabalytalansagok bekodvetkezésének, az integritds megsértésének valoszinii-

sége;

— vizsgalati modszerek kozotti valasztas koltség-haszon elemzés alapjan.

A kell6 szakmai gondossag érvényesiilése soran a belso ellendrnek fontoléra kell vennie az infor-
matikai alapt ellendrzési eszk6zok alkalmazasat.

A belso ellendrnek mindig alaposan értékelnie kell az adatokat, az informéciokat, az ellendrzési
bizonyitékokat, s fel kell késziilnie arra is, hogy a megszerzett adatok, informaciok hibakat és ellent-
mondasokat is magukban rejthetnek.

Abelsd ellendrnek figyelemmel kell lennie azokra a jelentds kockazatokra, amelyek negativ hatés-
sal lehetnek a szervezet célkitlizéseire, mikodésére, eréforrasaira. A bizonyossagot nyujtéd eljarasok
ugyanakkor 6nmagukban — még ha kelld szakmai gondossaggal is torténnek — nem garantaljak min-
den jelentds kockazat feltarasat.

Ha az ellen6rzottnél a belso ellendrzésével megegyezd vagy hasonlo célu ellendrzést vagy szak-
értdi munkat végeztek, a belsd ellendrnek meg kell ismernie és értékelnie kell annak eredményeit, és
lehetdség szerint tamaszkodnia kell azokra.

A tanacsadoi megbizasok soran a belso ellendrnek kell6é szakmai gondossaggal kell figyelembe
venni:

— amegbizd igényeit és elvarasait, beleértve a megbizas tervezett eredményeinek jellegét, iite-

mezését és kozlését;

— amegbizas célkitlizéseinek eléréséhez sziikséges munka relativ sszetettségét és mennyiségét;

— atanacsadoi megbizas koltségét a varhatd haszonnal szemben, azaz, hogy a megbizas teljesi-

tése mennyiben jarulna, jarulhat hozza a kockazatkezelés €s a szervezeti miikddési folyamatok
javitasdhoz, valamint mekkora a hozzaadott értéke.

Ha a bels6 ellenérok nem rendelkeznek az adott tanacsadoi megbizas egészének, illetve egyes
részeinek végrehajtasahoz sziikséges tudéssal, szakismerettel és egyéb képességekkel, akkor a belsd
ellendrzés vezetdjének vissza kell utasitania a megbizast, vagy megfeleld segitséget — igy példaul a
bizonyossagot ad6 tevékenységhez hasonld kritériumok alapjan kivalasztott kiilsé szolgaltatot — kell
igénybe vennie.
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1.5. EGYUTTMUKODES

A belsod ellendr koteles olyan magatartéast tanusitani, amely elOsegiti az ellendrok, illetve az ellen6rok
¢s az ellenOrzottek kozotti egytittmiikodést és jo munkakapcesolatok kialakitasat.
A belso ellendrzés soran akkor valosul meg jo egyiittmiikddés, ha a belsd ellendr:
— az egyiittmiikddés révén eldsegiti sajat maga és munkatarsai szakmai fejlodését;
— egylittmiikddik kollégaival, tovabba
— j6 munkakapcsolatokat alakit ki és apol a vizsgalt szervezet, teriilet vezetdivel és munka-
tarsaival.

Fontos, hogy a bels6 ellendérzés, belsd ellendrzési egység szervezeti elhelyezkedése biztositsa az
ellendrzottel valo egylittmiikodést €s a belsd ellendrzési tevékenység ellatasahoz sziikséges informa-
ciokhoz val6 akadélytalan hozzaférést. Ezen feltételeket célszertli a belsé ellendrzési alapszabalyban
megjeleniteni.

A belso ellendrzési vezetdnek kozvetleniil kell kommunikélnia és kdlcsonds, nyitott és megfeleld
szakmai kapcsolatot kell kialakitania és fenntartania a koltségvetési szerv vezetdjével (vezetd testii-
letével). A belso ellendrzési vezeto és a koltségvetési szerv vezetdje (vezeto testiilete) kapesolatanak
olyannak kell lennie, amely nem befolyésolja a belso ellendrzés fiiggetlenségeét.

A belsd ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje (vezetd testiilete) kozott rendszeres
egyeztetésnek kell megvalosulnia, amelynek célja, hogy a belsd ellendrzési vezetd a lehetd legtel-
jesebb mértékben tisztaban legyen a szervezet belsé kontrolljainak erdsségével és gyengeségeivel,
valamint a kockazatkezelési rendszer miikodésével.

A belso ellendrzési vezetonek rendszeresen be kell szamolnia a koltségvetési szerv vezetdjének
(vezetd testiiletének) a belso ellendrzési tevékenység célkitlizésérol, hatokorérdl, feladatardl, az éves
ellendrzési terv végrehajtasanak allapotarol, valamint az ellendrzések tapasztalatairdl, a feltart hibak-
r6l, hianyossagokrol, a megallapitasokrol, kovetkeztetésekrol €s javaslatokrol. A beszamoldsok soran
ki kell térni a bels6 kontrollrendszer 6t elemének, a kontrollkornyezet, az integralt kockazatkezelés, a
kontrolltevékenységek, az informacid €¢s kommunikacid, valamint a nyomon kovetés (a monitoring)
értekelésére.

A koltségvetési szerv vezetdjének (vezetd testiiletének) és a belsd ellendrzési vezetdnek egyiitte-
sen és rendszeresen at kell tekinteniiik és elemezniiik kell a belsd ellendrzési tevékenység fiiggetlen-
ségét ¢és objektivitasat érintd kérdéseket.

A belsd ellendrzési vezetdnek és a koltségvetési szerv vezetdjének (vezetd testiiletének) rendsze-
resen meg kell vitatnia a belsd ellendrzési tevékenység mindségét és fejlesztésének lehetdségeit.

A belsé ellendrzési vezetonek ismertetnie kell a koltségvetési szerv vezetdjével (vezetd testiile-
tével) az éves ellendrzési tervet és a végrehajtasahoz sziikséges forrasigényeket. A belsd ellendrzési
vezetdnek ennek kapcsan tdjékoztatast kell adni a forrasok esetleges korlatozottsaganak hatasairol,
kovetkezményeirdl is.

Ha a bels6 ellendrzési vezetd gy itéli meg, hogy a koltségvetési szerv vezetdje (vezetd testiilete)
egy olyan szintli maradvanykockazatot vallalt fel, amely a szervezet szempontjabol elfogadhatatlan
lehet, akkor azt meg kell targyalnia a koltségvetési szerv vezetdjével (vezetd testiiletével). Ha a ma-
radvanykockézatra vonatkozoan nem tudnak megallapodasra jutni, a belsé ellendrzési vezetd koteles
ezt irdsban rogziteni.

A rendszeres, érdemi kommunikécié noveli a szervezeti miikodés hatékonysagat. A kozvetlen
kommunikécié megvaldsitasa érdekében a belsd ellendrzési vezetdnek célszerli rendszeresen részt
vennie a szervezeti irdnyitassal kapcsolatos, illetve a bels6 kontrollrendszere vonatkozo6 vezetdi meg-
beszéléseken. A belso ellendrzési vezetd ezaltal egyrészt értesiil a legfontosabb stratégiai és operativ
miikddésre vonatkozoé fejleményekrdl, masrészt lehetdség van megvitatni a rendszerekre, a folyama-
tokra, a kockazatokra €s a kontrollokra vonatkozo kérdéseket, problémakat még a kockazatok keze-
1ésében preventiv beavatkozasra nyitva allo szakaszban.
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Amennyiben egy szervezetnél viszonylag nagyobb létszamu belsé ellendrzési egység (iroda,
f6osztaly, osztaly, csoport vagy részleg) miikkddik, fontos feladat a vezetés €s a belsd ellendrzést vég-
z0 munkatarsak kozotti, illetve a bels6 ellendri gardan beliili j6 egylittmiikodés biztositasa.

Ennek jo gyakorlatat a munkakorelemzés alapozhatja meg, amelyre a belsé ellendrok felel0sség-
¢s feladatmegosztasa tdmaszkodhat.

A feleldsség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast és egytittmiikodést
szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja eld az egyes ellendrzést végzo sze-
mélyek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyoi, végrehajtoi és kozremiikodoi felelds-
ségeit.

A belso ellendrzési egységen beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsd ellendrzési vezetd fele-
16ssége ¢és feladata. A koltségvetési szerveknél a belsd ellendrok harom csoportba sorolhatok:

— bels6 ellenOrzési vezeto,

— vizsgélatvezetd,

— bels6 ellendr.

A harom csoport kdzott azonban van (Iehet) ,,atjaras”, mivel a belso ellendrzési vezetd maga is 1at-
hat el vizsgélatvezetd feladatokat, masrészt erre a feladatokat végrehajtd belsd ellendrok valtakozva
kaphatnak megbizast.

Ha egy szervezetnél egy 0 latja el a belso ellendrzési feladatokat, az egyes kategéridk és a hozza-
juk kapcsolodo feleldsség, feladat egy f6 kezében 6sszpontosulhatnak.

A felelosség- ¢s feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, a stratégiai
és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések faladatain keresztiil az (6sszefoglalo)
éves ellenorzési jelentés elkészitéséig. Mindehhez a hatdskor matrix alkalmazasa nyujthat jol atte-
kinthetd dokumentumot.

A feladatmegosztasnal kiemelt szempont a ,,négy szem elvének” érvényesiilése. Ha a rendelkezés-
re allo kapacitas lehetdvé teszi, minden egyes belso ellendrzési tevékenységnél egyértelmiien el kell
kiiloniteni egymastol a végrehajto és jovahagyo szerepkoroket.

A nemzetkozi és a magyarorszagi allamhdaztartasi belso ellendrzési standardok szerint a fiiggetlen
belsd ellendrzesi tevekenységet végzoknek kollektiven kell rendelkezniiik mindazon szaktudassal,
gyakorlattal és egyéb ismerettel, amelyek a feladatok végrehajtdsdhoz sziikségesek, vagy meg kell
szereznilik azokat. A belso ellendrzési egység szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves ellen-
Orzési terv és kapacitasfelmérés alapjan hatarozhaté meg.

A bels6 ellendrzési feladatok hatékony ellatdsdhoz elengedhetetlen, hogy megfeleld legyen az
egylttmiikddés az ellendrzést végzok és az ellendrzott szervezeti egységek, teriiletek vezetdi, illetve
munkatarsai kozott, és ez mindkét fél érdeke, st kotelezettsége.

A Bkr. 28. §-a szerint az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai ko-
telesek a belso ellendrzés végrehajtasat segiteni, abban kézremiikddni, ennek jegyében:

— az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, nyilatkozatot megadni,

— a dokumentaciokba betekintést biztositani,

— kérés esetén az eredeti dokumentumokat — masolat és jegyzokonyv ellenében — a megadott

hatariddre atadni.

Az ellendrzést végzok ¢és az ellendrzottek egyiittmiikodése a tervezéstdl kezdve, a vizsgalatok
elOkészitésén at, a végrehajtason keresztiil az irdsba foglalasig, majd a realizalasig végigkiséri az
ellendrzések teljes folyamatat és annak szinte minden mozzanatdhoz hozzé kell tartoznia.

Kiilondsen szoros és napi lehet az ellenérok €s az ellendrzottek kapcsolata akkor, ha ugyanazon
szervezethez, koltségvetési szervhez tartoznak. A funkciondlisan fiiggetlen ellenérok feladataik
szempontjabol ilyen esetben ,,quasi” kiils6k, de minden més tekintetben a tobbiekkel azonos munka-
helyi kdrnyezetben toltik munkanapjaikat, ami — a szakmai szabalyok betartasanak kovetkezetessége
mellett — a szélesebb értelemben vett munkatarsi, emberi kapcsolataiknak sajatos mozgasteret jelent.
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Eseti vagy tartés egyiittmiikodést kell kialakitani a belsd ellendrzésnek a vizsgalt szervezetet,
szervezeti egységet felligyeld, irdnyito szervvel, illetve azok felsd vezetdjével, vezetdikkel. Ez a kap-
csolatrendszer a vizsgalt terliletre vonatkozdan szamos informacioval, adattal gazdagithatja az ellen-
Orok ismeretanyagat, s visszajelzésekkel egyben egyik fokmérdje lehet az ellendrzési célok megva-
l6sulasanak.

Szakmai szempontbdl megkiilonboztetett szerepe van az ellendrzott szervezetnél, szervezeti egy-
ségnél, a vizsgalt teriileten kompetenciaval birdé més ellendrzé szervekkel torténd egyiittmiikodésnek.

Az allamhaztartas szervezeteinél a belsd ellenérok leginkabb az Allami Szamvevészék, meghata-
rozott korben a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, esetleg az Europai Unids Tamogatasokat Auditalo
Féigazgatosag, valamint a Magyar Allamkincstar szakembereivel talalkozhatnak. Barhol megjelen-
hetnek a Nemzeti Ado- €s Vamhivatal addellendrei, illetve konkrét igyekben (példaul kozbeszerzé-
sek, munkavédelem) valamely hatésag munkatéarsai. Ha a bels6 ellendrzésnek nem is kell minden
ilyen esetben keresnie a kozvetlen kapcsolatot (és ez forditva is igaz), hasznos lehet, ha a ,,mashonnan
érkezett” ellendrzésekrol jelzéseket, informaciokat kap.

A koltségvetési szerveknél ellendrzéseket végezhet a felligyeleti, iranyito/kozépiranyitd szerv.
(Példaul az egészségiigyi szolgaltaté intézményeknél az Allami Egészségiigyi Ellatdo Kozpont, az
Oonkormanyzati szféraban a helyi 6nkormanyzat.) Az egyiittmiikddést veliik nemcsak a hasonlo célok,
ellendrzési tematikak indokoljak — ami a koordinacio, a felesleges parhuzamossagok kikiiszobolésé-
nek igényével jar —, hanem az is, hogy a feliigyeleti szerv bels6 ellendrzési feladatokat at is vallalhat.

A mas ellendrzé szervekkel vald egylittmiikddés az etikai normak érvényesitését is erdsitheti, mi-
vel szinte valamennyi ellenérzo szervezet meghatarozza — kodexbe foglalja — sajat etikai kovetelmé-
nyeit. Ervényes ez a konyvvizsgélatra is, amely — bar az allamhéaztartas szervezeteinek csak sziikebb
korére kotelezd — ilyen megbizasok teljesitése esetén, a belso ellendrzéshez hasonléan folyamatos
kapcsolatot, egyiittmiikddést igényel az auditalt szervezettel. Eppen ezért hasznos informaciokkal
szolgalhat a konyvvizsgalok jol kidolgozott etikai kovetelményrendszere.

A szakma etikai normadira, A4 konyvvizsgaloi hivatds magatartasi (etikai) szabdalyairol és a fe-
gvelmi eljardsrol szolo szabadlyzatra a Magyar Konyvvizsgaldi Kamara altal kiadott konyvvizsga-
161 jelentésminta is utal, miként a Nemzetkdzi Etikai Standardok Testiilete (IESBA) Konyvvizsgalok
Etikai Kdédexe cimii dokumentumra is.

A standard konyvvizsgaloi jelentésbdl a belso ellendrok és a kdnyvvizsgalok egylittmitkodésének
hangsulyai is levezethetok, a kdvetkezOk alapjan: ,,Megismerjiik a kdnyvvizsgalat szempontjabol
relevans belsd kontrollt annak érdekében, hogy olyan kdnyvvizsgalati eljarasokat tervezziink meg,
amelyek az adott koriilmények kozott megfeleldek, de nem azért, hogy az Intézmény belsé kontroll-
jainak hatékonysagara vonatkozdan véleményt nyilvanitsunk.”

1.6. OSSZEFERHETETLENSEG

A bels6 ellenérnek meg kell felelnie minden Osszeférhetetlenségi eldirasnak. A bels6 ellendr, illetve
a belso ellendrzési vezetd tekintetében fennalld 6sszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a ren-
delkezik.

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

Ha a bels6 ellendri munkakdr betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy a belsé ellendrzési
munkatars mas koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre, akkor az egyes vizsgalatok ellen-
Ori er6forrasainak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az Osszeférhetetlenségre vonatkozoan az érintett belsé ellendr — jellemzden a megbizolevéllel
egyidejlileg — Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tehet, amelyre a Belso ellenorzési kézikényv minta
16. szamu iratmintaja tartalmaz ajanlast.
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A belso ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn, €s ezért nem vehet részt bizonyossagot
nyujto tevékenységben, ha:

az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény szerinti kozeli hozzatartozoja. [A Ptk. 8:1. §
(1) bekezdése szerint kozeli hozzatartozo: a hdzastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbe-
fogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az 6rokbefogado, a mostoha- €s a neveldsziilo és a
testver.];

kordbban az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység — ide nem értve a belsd ellendrzési egy-
séget — vezetdjének munkaltatdi jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott
egy éven bellil;

az ellendrizendd szaktertiilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodo program vagy fel-
adat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetod
egy éven belill;

az adott bizonyossagot nyujto tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okokbdl nem
varhato el.

Az Osszeférhetetlenségrol a belso ellendrzési vezetd, a belso ellendrzési egység vezetdjének sze-
mélyét érintd 0sszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az dsszeférhetetlenség oka-
nak tudomasara jutasatol szamitott 10 napon beliil hataroz. A dontés meghozataldig az ellendrt, illetve
a belso ellendrzési egység vezetdjét az Osszeférhetetlenséggel dsszefiiggésben az adott ellendrzésben
val6 részvétel alol fel kell menteni.

Tanacsado tevékenységet a belsd ellendrok azonban olyan folyamatok tekintetében is végezhet-
nek, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység ugyanis fiiggetlen egy késébb
elrendelt ellendrzéstol.
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III. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE
VONATKOZO BELSO SZABALYOK, ELJARASOK,
KOCKAZATELEMZES

1. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitasa, a bels6 ellendrzési eréforrasok hatékony, ered-
ményes ¢és gazdasagos felhasznaldsa a belso ellendrzési vezetd felelossége.

A belso ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a fliggetlen belsd ellen-
Orzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés irdnyitdsahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségliek a megfelel6 human-
er6forras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltatod esetleges bevondséaval kapcsolatos feladatok, valamint a
belso ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA-standardoknak,
a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsd ellenérokre vonatkozd
etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy 0 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint
6 végzi el a Bkr. altal a vezetdi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha az 6nkorményzatok a kdltségvetési szerveik belso ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd
bevonasaval latjak el, akkor az erre vonatkozé megallapodésban kell rendelkezni a vezetdi tevékeny-
ségek ellatasarol.

A belsé ellendrzési vezeto feleldssége, hogy a belsd ellenérok szamara folyamatos visszacsatolast
és értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

— Az el6z0 évi készség- €s tudasleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére meghata-

rozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

— Abelsé ellendr szakértelmének értékelését a készség- és tudasleltar, illetve fejlesztési terv ak-
tualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési 1épéseket, amelyek
az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul szolgalnak minden belsd ellendr tekintetében.

— Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését €s elemzesét.

A belso ellendrzés legalapvetobb kovetelménye a belsd ellendrok fliggetlensége. A fiiggetlenség
csorbulhat tobb tényezd miatt, ilyenek példaul a személyes dsszeférhetetlenség, a hatokor-korlatozas,
az adatokhoz valo hozzaférés beszikiilése, a finanszirozas korlatozasa.

A belso ellendrzés filiggetlenségének biztositdsa érdekében a belsd ellendrdk a belsd ellendrzé-
si vezetd alarendeltségébe tartoznak. A belsd ellendrzési vezetd kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének alarendelten végzi feladatait, kijelolésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
(Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belso ellendrzési tevékenységet, akkor 6 végzi el a vezetdi felelds-
ség korébe sorolt tevékenységeket is.)

1.1. BELSO ELLENORI HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Belso ellenéri humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei a kovetkezok:
a) humanerdforras-tervezés és kapacitasfelmérés,
b) kivalasztasi folyamat,
¢) a munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa,
d) munkakori leiras,
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e) abelso ellendrzési csoport kompetenciaja,
f) helyettesités,

g) értékelés,

h) folyamatos tovabbképzés.

1.2. HUMANEROFORRAS-TERVEZES ES KAPACITASFELMERES

A kapacitasfelmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz rendelhetd
huméan eréforrdsok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti. Ehhez a belso ellendrzé-
si vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 0sszhangban a szervezet hosszl tava céljai-
val — meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre.
A stratégiai tervnek tartalmaznia kell tobbek kozott a sziikséges eréforrdsok felmérését elsdsorban a
létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében, illetve a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési €s
képzési tervet. A stratégiai ellendrzési tervvel 0sszhangban kell 6sszedllitani a targyévet kovetod évre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervet.

A kapacitasfelmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni €s végrehajtasa
soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezoket is figyelembe kell venni. Ilyen egyéb tényezdk
lehetnek példaul a képességfejlesztés, a tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges tudas képzések ré-
vén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idoben rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas).
A kapacitasfelmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladtaval, illetve esetleges modosulasaval 6ssz-
hangban rendszeres id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitasfelmérés eredményeképpen a bels6
ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo human erdforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

Ha a rendelkezésére 4ll6 human eréforras nem elégséges a tervezett munka elvégzésére, akkor
errdl a belsé ellendrzési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét. A belso ellendrzési vezetd
javaslatot tehet:

— ideiglenes kapacitas kiegészitésre, vagy

— specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsO szolgaltatdo bevonésara.

1.3. KIVALASZTASI FOLYAMAT

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld képzettséggel és szakértelemmel rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A belso ellendrzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

— akivalasztasi kritériumok meghatarozasa (példaul a jogszabalyok altal eldirt szakmai tapasz-

talat, gyakorlat, sziikséges szakértelem),

— az értékelés modszereinek jovahagydsa,

— ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

— afelvételizok szakmai értékelése, és vegiil

— akivalasztasi javaslattétel.

A kivéalasztas adminisztrativ feladatait ugyanakkor a koltségvetési szerv humanpolitikaért felelds
szervezeti egysége latja el.
A belso ellendri munkakor betdltése torténhet:
— a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy athelyezésével/at-
vételével;
— kiilsé felvétellel.
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A kivalasztasi folyamatnal az 0sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell
forditani. (Az Gsszeférhetetlenség olyan helyzet, amikor a belsd ellenérnek a munkajaval konkurald
szakmai vagy személyes érdekei vannak, és ezek az érdekek megnehezithetik feladatai partatlan vég-
rehajtasat.)

1.4. A MUNKAKOROK, A FELELOSSEG- ES FELADATMEGOSZTAS
KIALAKITASA

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez célszerli hozzarendelni:
— a feladatot,
— afeleldsségi kort,
— amunkavégzés helyét,
— amunkavégzés rendjét,
— amunkakdr kapcsolatait.
A munkakorok feliilvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

A felelosség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, mivel ez
szabalyozza a belsd ellendrok kozotti munkamegosztast és egylittmitkodést. Munkakorok, illetve
ellendri beosztasok szerint irja eld az egyes ellendrzést végzo személyek, illetve a koltségvetési szer-
vezet vezetdjének:

— jovahagyai,

— végrehajtoi és

— kozremiik6doi feleldsségeit.

A végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket el kell kiiloniteni belsd ellendrzési tevékenység soran
a ,,négy szem elvének” érvényesiilése érdekében. A hataskor-matrix segitségével a szerepkorok el-
kiilonithetdek a stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglalod) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

Hataskor-matrix Szervezet Belso ellenorzési | Vizsgalatvezetoé | Belso ellenorzési
vezetdje vezetd munkatars

Tevékenyseég 1 J \Y K K

Tevékenység 2 J V/K K

1.5. MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leirds olyan dokumentum, amely az ellendrzési munka elvéarasait fogalmazza meg az
ellendr szdmara. A munkakor formai (példaul munkakor neve, szervezeti helye) €s tartalmi (példaul £6
feleldsségek, teljesitménymutatok) elemeit tartalmazza, 6 célja, hogy segitse az egyes munkakorok,
feleldsségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasat.
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1.6. A BELSO ELLENORZESI CSOPORT KOMPETENCIAJA

A fiiggetlen belso ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell mindazzal a
szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, mely a feladatok ellatasdhoz sziikséges, vagy meg kell
szerezniiik ezeket. Ahogy mar korabban lattuk, a stratégiai tervezés alapjan elvégzett éves ellendrzési
terv €s kapacitasfelmérés utan hatarozhatdo meg a belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi
megfeleldsége. Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd azt allapitja meg, hogy a belsé ellendrzés
kollektivan nem rendelkezik olyan szakértdi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld
szintll végrehajtasat biztositani tudja, koteles tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét, €s javaslatot
is kell tennie:

— kiils6 szolgaltato igénybevételére vagy

— 1j belso ellendrok felvételére.

1.7. HELYETTESITES

A belsé ellendrzési vezetonek fel kell késziilnie azokra az esetekre, amikor az ellendrok szabadsaga,
betegsége vagy varatlan felmondasa miatt bizonyos feladatokat ideiglenesen mas ellenéroknek kell
elvégezniiik. A helyettesitési rend kialakitasanak célja tehat a munka folytonossaganak megdrzése a
1étszam valtozasa esetén. Ennek érdekében meg kell hatarozni, hogy egyes munkakorok kozott, illet-
ve azonos munkakorokon belill milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési rend meghatarozasa
soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az ellenérzési munka végzése soran a ,,négy szem
elve” sértetlen maradjon.

1.8. ERTEKELES

A belso ellendrzési vezeto felelds azért, hogy a belso ellendrok szamara folyamatos visszacsatolast
¢s értékelést adjon személyes teljesitményiikrdl. Uj felvétel esetén a belsd ellendrzési vezetd min-
den belsd ellendr esetében felméri annak tudés- és készségleltarat, illetve meghatarozza a fejlesz-
tési tervet.

Megnevezés Ertékelés Fejlesztési terv Statusz

Szakmai végzettségek

Ismeretek

A szakmai végzettségek, ismeretek értékelése soran célszerii az oktatasban mar bevalt 6tfokozata
skalat hasznalni (1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/
atlag feletti), ahol az 1-3-asra értékelt kategoridk értelemszeriien fejlesztést igényelnek. Az évente
elvégzett értékelési folyamat magaban foglalja:

e Az eldz6 évi értékelés soran eldirt fejlesztésre iranyuld 1€pések teljesitésének feliilvizs-
galatat.

e Abelso ellendr szakértelmének aktualis értékelését.

e Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 0sszegzését, elemzesét.
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1.9. FOLYAMATOS TOVABBKEPZES

A belsé ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek ér-
dekében kell az egyes belsd ellendrok szamara személyre szabott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl. A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése
¢s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani, majd a koltségvetési szerv vezetdjével jovahagyatni.
A képzési tervek megvalositasdhoz sziikséges 1d6t be kell {itemezni az éves ¢€s stratégiai ellendrzési
tervekbe.

A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudéasu-
kat és egyéb ismereteiket. A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas, készségek,
szemléletmod és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, melynek része a rendszeres szakmai tovabb-
képzés, ahol lehetdség nyilik az ellendrok folyamatos fejlédésére. Hangsulyt kell fektetni a belso
ellendrok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések megszerzésére is.

2. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG ERTEKELESE

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei elsdsorban a kovetkezok lehetnek:

a) egyéni teljesitményértékelés (év végén);

b) belsé ellendrzési csoport teljesitményének mérése (altalaban évente egyszer végzett onérté-
kelés, az éves ellendrzési jelentés elkészitésével parhuzamosan);

c) kiils6 mindségértékelés (rendszeres idokdzonként, legalabb 5 évente);

d) az allamhdaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében figye-
lemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani utmutatok, valamint a bel-
s0 ellendrzésre vonatkozo nemzetkozi standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegli
értékelés).

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humanerdforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontélis és vertikalis kom-
munikacid segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlodést biztosit mind az egyén, mind a
szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros dsszefiiggésben van mas humanerdforras-rendsze-
rekkel, mint a javadalmazéssal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.

A belsd ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és mi-
kodtetése a belsd ellendrzési csoporton beliil. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visz-
szajelzést ad a belso ellendrzés €s a belsd ellendrok hatékonysagarol és eredményességérol, alapja a
személyes €s csoportszintli fejlesztési terveknek, illetve az eléléptetésnek és a javadalmazas valtozta-
tasanak. Amennyiben a szervezet

— rendelkezik 6nall6 teljesitményértékelési rendszerrel, bevezetett modszertannal, valamint a

teljesitményértékelést timogato segédletekkel, a belso ellendrok teljesitményértékelését nem
indokolt kiilon — a bels6 ellendrdk teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan — is
elvégezni.

— még nem rendelkezik 6nallo, a teljes szervezetre vonatkozo teljesitményértékelési rendszer-

rel, az alabbi ajanlasok figyelembevételével célszerii a belso ellendrok teljesitményértékelését
elvégezni.
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A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:

— az ellendérzést kovetd felmérdlap, amely az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezdé mind-
ségi visszacsatolas €s a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények 6sszegytij-
tésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérdlapot a vizsgalatvezetd kiildi meg
az ellendrzott teriilet vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg. Minden
elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni, mar az elsd kapcsolatfelvételnél meg lehet emli-
teni, hogy a belsd ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérélapok
beérkezését kovetden a vizsgalatvezetd €s a belso ellendrzési vezetd értékeli €s Gsszesiti a fel-
mérés eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belso ellendrzés €s egy-egy belsd ellendr
elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb idétavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objek-
tiv képpel szolgalhatnak. Célszert ellendrzésenként és idészakonként a felmérdlapok belsd
ellendrzési szervezeten beliil vald k6zos kiértékelése, amelynek eredménye a belsé ellendrzés
munkajarol szol6 beszamoldkba is beépithetd.

— A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsod ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen,
¢s a belso ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése
(példaul felhasznalt munkaido, elfogadott javaslatok szama) segiti a belsd ellendrzési ve-
zetét abban, hogy Osszehasonlitast végezzen a belso ellendrzés adott idészakra vonatkozo
teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol fejlddésre van sziikség.
A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellen-
Orzési nyilvantartasban szerepld ellendrzési informacidk felhasznaldsaval lehet kiszamolni.
A vizsgalatvezetonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat tigy tartjak nyil-
van az egyes veégrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbol a belsd ellendrzési
vezeto ki tudja szdmolni a KTM-eket.

— A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy évente minimum egyszer elvégezze az onérté-
kelést. Ennek keretében értékeli az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, be-
mutatja a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdket, a tandcsadod
tevékenységet. Elkészitéséhez a belso ellendrzési vezetd felhasznélhatja az ellenérzott teriilet-
tol, szervezeti egységtol érkezd visszajelzéseket és véleményeket, melyek 0sszegylijtésének
els6dleges eszkdze az ellendrzést kovetd felmérés.

2.1. A BELSO ELLENOR (EGYENI) TELJESITMENYENEK ERTEKELESE

A belsé ellendrok teljesitményérdl évente atfogd értékelést kell késziteni, az elvégzett ellendrzések
utan tett értékelések €s visszajelzések alapjan. Az értekelés soran a tényleges teljesitményt ossze kell
vetni a munkakori leirasokban és éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a teljesit-
mények objektiv mérése alapjan kell elvégezni, a folyamat megfeleld dokumentéalasa mellett. A telje-
sitményértékelési kategoridkat tigy kell kialakitani, hogy azok az ellendrzés végrehajtasa szempontja-
bol kritikus teriileteket fedjenek le, mint példaul az ellenérzések végrehajtasa vagy a kommunikacio.
Az értékelési kategoridkon beliil a teljesitmény mérésére €s 0sszehasonlitasara alkalmas, lehetdleg
objektiv célokat és mérdszamokat kell meghatdrozni, amelyek egyediek, mérhetdek, megvaldsitha-
tdak, realisak, id6tartamhoz kotottek.
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2.2. A BELSO ELLENORZES CSOPORTSZINTU TELJESITMENYENEK
ERTEKELESE

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belso ellendrzési vezetd feladata a belsé ellen-
Orzési csoport (szervezeti egység) teljesitményének mérése is, ami az aldbbiakrdl ad informacidt az
éves ellendrzési jelentésben:

— mennyire fogadhatok el a bels6 ellendrzés megallapitasai,

— mennyire hatékony és eredményes a belsd ellendrzés mitkddése,

— milyen szinten képes a belsd ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgélni a szervezet veze-

tése ¢és a szervezet tevékenységét ellendrzo, feliigyeld egyéb szervezetek szamara, valamint
— melyek a belso ellendrzés teljesitményének javitasara vonatkozo lehetéségek.

2.3. KULSO MINOSEGERTEKELES

Az I1A Normak szerinti kiilsO értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szerve-
zeten kiviili, képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A bels6 ellenérzési vezetdnek
meg kell targyalnia a vezeto testiilettel, hogy
— sziikség van-e gyakoribb kiilso értékelésre, és
— megfelelé-e a kiilso értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége, beleértve
barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A belso ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek alap-
jan a belsd ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete Standardjainak és
Gyakorlati Utmutatéinak dsszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belsd ellendrzési tevékenység
értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaz-
nia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének eld-
segitése. Ezek a kiilsd mindségértékelések kiilondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetod,
valamint a belsd ellen6rok szamara.

A kiils6 mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

— fliggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belso ellendrzési tevékenységtol,

— a mindségértékelést végzo csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag kom-

petensek a belso ellendrzés és a kiilsd mindségértékelés terén egyarant,

— azértékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden kotelezettségtol,
érdekeltségtdl mentesnek kell lennitik,

— kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valos vagy latszolagos Osszeférhetetlenségét,
amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési tevékenységével meglévo jelenlegi vagy
multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki,

— a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek €s par-
tatlannak kell lennie, (A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A szolgaltatasokat és
a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy eldnyoknek alarendelni. Az
objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol becsiiletes hozzaallasra, valamint
az Osszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.)

— jol kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasnak kell lenniiik a legjobb szak-
mai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi szintll tapasz-
talattal kell rendelkezniiik a bels6 ellenérzés gyakorlataban,

— olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint a belsd ellendrzés teriiletén rele-
vans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogaszok, CIA- vagy CISA-okleveles ellendrok,
akik ITA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens ellenérok, tanadcsadok, kiilsé ellen-
Orok vagy egyéb, a belso ellendrzés szakmajaban dolgozo kiilsé szolgéltatok,
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— az informacios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. (Mas teriiletek
szakértdi is segithetik a kiilsd értékelést végzd csapat munkajat, példaul a statisztikai minta-
vétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.)

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

— az IIA Normaknak,

— amagyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardoknak,

— abelso ellenorokre vonatkozo etikai kodexnek,

— abelsd ellendrzési Alapszabalynak,

— Dbels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak,

— az alkalmazand¢ jogszabalyoknak és szabalyozési kovetelményeknek,

— a szervezet felsd vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben megfogalmazott
elvarasoknak,

— a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzoknek, modszereknek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet uigy, hogy a kiilsé mindségértékelést az tigynevezett ,,fligget-
len kiils6é jovahagyassal végzett onértékelés” modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzodi az
alabbiak:

— atfogd és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

— egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovadhagyas;

— gazdasdgos id6- és eréforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belso ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy kép-
zett, fliggetlen értékeld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az eredmé-
nyeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezete
Standardjainak valo megfelelésérol.

A kiilsé mindségértékelés eldzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell beszélni
a belso ellendrzési vezetdvel. A végso eredményeket kozolni kell a belsé ellenérzési vezetovel, illetve
a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd szervet is tajékoztatni kell a
kiilsé mindségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

— Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozdan. A ,,Standardoknak megfelel¢”
kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység gyakorlata, egészében véve, ele-
get tesz az IIA Standardokban foglalt kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standar-
doknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy belsd ellendrzési tevékenység gyakorlatdban
tapasztalt hianyossagok hatasa olyan jelentds és annyira stlyos, hogy veszélyezteti a belsd
ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilso értékelés eredményeire vonatkozo vé-
lemény megfogalmazasa megbizhat¢ itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld szakmai gon-
dossagot feltételez.

— Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhato legjobb
gyakorlat alkalmazéasanak felmérését és értékelését.

— Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

— A belso ellen6rzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz, és megjeloli a
végrehajtasi hataridoket.
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IV. ABELSO ELLENORZES TERVEZESENEK
ELOKESZITESE, KOCKAZATELEMZES

1. ATERVEZES ELOKESZITESENEK LEPESEI

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd — kockazatelemzés alapjan — straté-
giai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy
jova.

Az ellendrzés-tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

— Atervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni. (Az ellendrzési fel-
adatok prioritdsainak kidolgozésa soran a folyamatalapli kockazatelemzés eredményeit fel-
hasznalva kell eljarni.)

— Atervezésnek a jovobe kell tekintenie. (A stratégiai ellendrzési tervnek négy évet kell lefed-
nie. A legmagasabb kockézati folyamatok vizsgélatat minél korabbi idépontra kell tervezni.)

— Atervezésnek folyamatosnak kell lennie. (Célszer(i betartani a gordiilo tervezés elvét, a stra-
tégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén el
kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.)

— Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. (Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek,
amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatiinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok, és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukttrajat évente értékelni, és az ellen-
Orzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.)

Actervezés el0készitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 el6készitd 1épéseket, vala-

mint magat a kockazatelemzést is. A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belso ellendrzés:

— elemzi a kiils6 €s belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzés
tervezése soran figyelembe veendd valtozasokat;

— ¢értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

— azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért felelds sze-
mélyeket, azaz a folyamatgazdékat, és a vezetOkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szerve-
zet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

— megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol;

— a vezetdkkel kozdsen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belso ellendrok pedig

aktiv kdzremiikodésiikkel segitik a munkajat.

1.1. ALTALANOS FELMERES

Az éltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd és belsd kontrollkornyezetének vizsgala-
tara keriil sor. A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

— hazai €s eurdpai unids jogszabalyi valtozasok,

— gazdasagi-politikai kdrnyezet véltozasa,

— aszervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid €s hosszl tavu feladattervének valtozasa,

— Dbelso szervezeti valtozasok,

— Dbelso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol kiemel-
ten fontosak. Az éltalanos felmérés célja, hogy megismerje a koltségvetési szerv legalapvetébb mii-
kodési kérdéseit a belsd ellendrzés.
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1.2. AFOLYAMATOK ES FOLYAMATGAZDAK AZONOSITASA

A koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a koltségvetési szerv folyamatait, ki kell jelolnie
a folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint az egyes folyamatokért alta-
lanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha ezek azonositasa korabban mar megtortént, akkor a rendelkezésre allo folyamatlistat kell fi-
gyelembe venni, de a belso ellendrzés mérlegelheti megfeleldségét, teljes korliségét. Amennyiben a
folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belso ellendrzésnek kell meghataroznia. A belsé el-
lendrzés a folyamatok és folyamatgazdék azonositasa sordn a szervezet mikodési folyamataira kon-
centrdl. A folyamatok és folyamatgazddk azonositasat, valamint a folyamatok fontossdganak példaul
1-5-ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozdsen kell elvégezni.
A vezetOk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkészilt
folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési
nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

Fofolyamat Rész-, alfolyamatok Folyamatgazda neve

D= =

Folyamatlista

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (példaul: humanerdforras-gazdal-
kodéas), amelyek rész-, alfolyamatokra oszthatok (példaul: munkaerd-felvétel; képzés). Az ellenérzési
nyomvonal és a mitkddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellendrzési
nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikddési folyamatok mar pontosan €s teljes mértékben
feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

1.3. ABELSO ELLENORZESI FOKUSZ KIALAKITASA

A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belso ellendrzésnek elsdésorban mely teriiletekre kell koncent-
ralnia. A tervezés-eldkészitési folyamat egyik legfontosabb 1épése a belsd ellenérzési fokusznak a
szervezet vezetdivel a kockdzatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa. A belsd ellendrzési fokusz segiti a magas kocka-
zatinak tekintett folyamatok rangsorolasat, illetve az ellendrzott tevékenységek €s egységek kozotti
er6forras-allokacid meghatarozasat, azaz a belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi elvarasok
azonositasat.
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1.4. A KRITIKUS FOLYAMATOK ELEMZESE ES AZ ELLENORZOTT

SZERVEZET VEZETOIVEL VALO EGYEZTETESE

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellendrzéssel szemben. A vezetOk elvarasai alatt
annak meghatarozésa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak
a belso ellendrzés bizonyossagot add, illetve tandcsado tevékenységére. Ezek az elvarasok altalaban
a vezetok egyes, a szervezet mitkodésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol adodnak (példaul: egy
specialis miikodési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elké-
szitése soran figyelembe kell venni.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrasa sordn tobbek kozott a kovetkezd kérdéseket kell megvitatni:

a szervezet stratégiai id6tava és éves célkitiizéseit,

azokat a folyamatokat, koriilményeket, amelyek kritikusak a hosszu és rovid tavu célkitiize-
sek eléréséhez,

azokat a tényezoOket, amelyeket vezetok a legnagyobb kockazatnak itélnek meg a szervezet
vonatkozasdban, illetve hogy az azonositott kockazatot kezelik-e,

a szervezet kontrollkérnyezetében bekodvetkezett valtozdsokat, amelyek kiilonds figyelmet
igényelnek a kdvetkezd években/évben.
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A belso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a belso ellendrzésnek €s a szervezeti vezetdknek kdzosen kell kialakitania. A belsd ellendrzési
fokusz megadja azokat a fO0bb elemeket, amelyek mentén az ellendrdk a kockazatokat elemezni fog-
jék, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatdsa érdekében koncentrélni fog.

1.5. AKOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX (KKM) ELKESZITESE

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozod, kdvetkezetes kockazat-
elemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze. Kockazati tényezo:

olyan tényezd vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockézatokat,
olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

Egy azonositott kockédzat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nydjt. Minden egyes
kockézati tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetok kockazathoz vald viszonyula-
sénak, illetve a kockazati tényez0 alapjaul szolgalo célkitlizés fontossaganak megfelelden.

Az egyes f6- ¢és alfolyamathoz meghatédrozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényezOk mentén a kdvetkezd két szempont alapjan kell értékelni:

a kockazati tényezd bekdvetkezési valdszinlisége, valamint
a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatésa.

Mindkett6 esetében négy kategoria lehet: magas, jelentds, mérsékelt €s alacsony; vagy szamszerti
értékkel, példaul magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1.

d

Kritérium #1
Példaul: Pénz-

az éves koltség-
vetés 1%-anal

az éves koltségve-
tés 2—-24%-at teszi

KOCKAZATI |CELOKRA GYAKOROLT HATAS
TENYEZOK 1 (alacsony) 2 (mérsékelt) 3 (jelentés)
Ertékelési A kockazat hatasa | A kockazat hatasa | A kockazat hatasa

az éves koltség-
vetés 25—49%-at

A kockazat hatasa
az éves koltség-
vetés tobb mint

Példaul: Szerve-
zeti valtozasok

valtozas.

iigyi hatas kevesebb osszeget | ki. teszi ki. 50%-at teszi ki.
tesz ki.

Ertékelési

kritérium #2

KOCKAZATI |VALOSZINUSEG

TENYEZOK 1 (alacsony) 2 (mérsékelt) 3 (jelentés) _

Ertékelési 4 évente vagy rit- | Hiromévente for-|Kétévente fordul | Evente eldfordul

kritérium #1 kabban fordul el6 | dul el6 valtozas. | el valtozas. valtozas.

Ertékelési
Kritérium #2

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan fo-

lyamatelemek, ahol az eredményes miikodés szempontjabdl fontos kontroll- vagy ellendrzési 1épése-
ket valositanak meg. A belsd ellendrzésnek latnia kell a kontrollpontok rendszerét, a kockazatelemzés
soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tdrni €s az azonositott jelentds kockazatokat kozvetle-
niil hozzéjuk kell kapcsolni.
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A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi kockéza-
tokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Folyamatok s:;l;(: :i(flz g)t* Valo(slz_lzl)u S¢8 Osszesen:
Fofolyamat #1 43
1.1. | Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
1 Kockazat #2 2 2 1 4
) Kockazat #3 6 3 2 36
1.2. | Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 3 72
Kockazat #2 6 3 2 36

* Az oszlop elhagyhato.

A belso ellendrzés Osszesiti a hatasok ¢€s valdszintiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozoan. (Az 6sszesités sordn a kockazatokhoz stly is rendelhetd.)

2. KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv €s az éves ellendrzési terv megala-
pozésa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja kapacitasait, ahol a
legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat.
A bels6 ellendrzés az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott kockézatokat a sajat érté-
kelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi kockézatokat
azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol kiindulva hatdrozza meg a lehetséges ellen-
drizendd teriileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre
esO ellendrzési teriileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszo-
nyuk alapjan. A belsé ellenérzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztania ellendrzésre, amely
teriileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését €s a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikdd integralt kockéazatkezelési rendszer, akkor
a belso ellendérzésnek sajat maganak kell a kockéazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a kocka-
zatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja
¢s dokumentalja a szervezet folyamataiban és f0bb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat annak
érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben
meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfon-
tosabb informéciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) eldkészitéséhez is.
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2.1. A FOLYAMATOK MEGERTESE

A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elso 1épéseként a belsd ellendrzésnek meg
kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését
kovetden —, ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont kulcsfontossagli szemé-
lyekkel interjukat €¢s munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos osszefiiggésekbol kiindulva, foko-

zatosan el kell jutni az egyedi jellemzdk megértéséig:

— a folyamat célja és targya (A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolddniuk kell a szervezet
céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz, példaul jogszabalyi megfelelés.),

— a folyamat altalanos jellemzése (A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, out-
putjai, eredményei és valtozasai, a részfolyamatok, az informacio technoldgia hatasa a folya-
matra, illetve mas vonatkozo €s fontos informaciok.),

— kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) (A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meg-
hatarozott kritikus sikertényezdk és szervezeti célok szempontjabol térténd monitoringjahoz).

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre
keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott re-
lativ jelentOségét.

A mukodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, koze-
pes ¢és alacsony lehet, ami fiigg:

— abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossadgatol (példaul: mi a legfontosabb

célkitizés);

— afolyamatok relativ fontossagatol (példaul: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése szem-

pontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerti elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossa-
géanak Osszesitett értékelése tekintetében.

Fontos hangsulyozni, hogy a miikddési folyamatok relativ jelentdésége nem egyfajta vita a folya-
matok 1étjogosultsagarol, adott folyamat relativ jelentéségét mindig az aktudlis szervezeti célokhoz
vald hozzdjarulas mértékéhez képest kell megallapitani. A bels6 ellendrzésnek természetesen tisz-
taban kell lennie azzal, hogy egy szervezet folyamatai nem 6nkényesen, hanem a szervezeti célok
megvalositasa érdekében keriiltek kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréséhez minden egyes
folyamat ¢és alfolyamat hozzajarul. Ugyanakkor a tervezés, kockéazatelemzés iddszakaban minden
bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek relativ fontossaga az aktudlis szervezeti célok alapjan
magasabb vagy alacsonyabb. Ez a mddszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat
meghatarozza az elfogadott belsd ellendrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés és az elemzés
eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznélni a
kockézatelemzés végsé eredményének kialakitasahoz.
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% % :g :g % % % :g Folyamat jelentosége
S B 2w =B B w B 2
Folyamatok g = E o & o E . E 0 g ﬁ E 5 & ® (0 - 1,33: alacsony;
OGP N9y Oy OOy By By 1,34-266: kozepes;
RERSRERERAERERERE 2674
(1 — alacsony; 4 — magas) datlag értékelés
Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 kozepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
Fofolyamat #2 3,17 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas

A 16- ¢és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszert elkésziteni.

2.2. AKOCKAZATOK MEGERTESE

Kockézatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy éppen tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kocka-
zatnak két Iényeges jellemzdje van:

— abekovetkezésének valoszinlisége;

— abekdvetkezés hatasa (példaul: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat vetiink
ala atfogd elemzésnek és értékelésnek. A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyama-
tokban rejlé kockazatokat, vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valo-
szinliségét mérlegelje ¢és valdszintsitse. A folyamatokban rejlé kockézatok ugyanis veszélyeztethe-
tik a miikodési célkitiizések vagy a teljesitménykritériumok elérését, éppen ezért a kockdzatelemzés
egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét érintdéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél érdekében hoztak 1étre, illetve hogy miikodésével egy
meghatarozott célt szolgaljon. Ennek megvaldsitasa vagy teljesitése soran azonban olyan tényezok
is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet
miikodésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kdrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) 0sszetettségébdl €s kiszdmithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockézatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockazatok egyarant
eredhetnek annak eshet0ségébdl, hogy a lehetdségeket nem realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy
a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg. Azonban a kockazat pozitiv
is lehet. (Felfoghat6 a bekovetkezé események varhatéd érték koriili szorasaként is). Igy a kockazat
fogalmat ugy is meghatarozhatjuk, hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekovetkezési
lehetdsége hatassal van egy szervezet céljainak elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:

— negativ kockézat,

— pozitiv kockézat.
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Egy terlilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett te-
veékenyseégekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valoszintisithetd jovobeli eseményekkel,
a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban
altalaban nagyobb hangstllyal jelennek meg.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kdvetkezok szerint torténhet:

— pénziigyi és gazdasdgi (Bevétel volumene, kiadasok, készpénz 0sszege, likviditas és forgo-,
illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet
szdmara.),

— magatartasi (A vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei, szerepek és
helyzetek, tisztesség, megbizhatdsag, motivacio, a belsd ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag €s kontroll.),

— torténeti (MUltbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontrollvétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennallo aggalyokat is magaban foglalja.),

— mitkodési (Miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatosaga, érzékenysége, sta-
bilitasa, valtozas mértéke és valoszinlisége, a miiveletekben, munkatarsak személyében és
folyamatokban rejlo inherens kockazat, elhelyezkedés, delegalas.),

—  kérnyezeti (KiilsO tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb., a kornyezet dinamizmusa, kapcso-
l6dasok mas rendszerekhez, méas miiveletektdl valo fliggés, példaul informatika, vezetdség,
kozvélemény aggalyai. Belsé kontrollhoz kapcsolodo: A problémak megeldzésére, észlelésé-
re ¢és korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok
megléte és eredményessége.),

—  kozvélemeény (A kozvéleményre gyakorolt hatas).

Fontos, hogy a vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy
mely teriileteket kell nagy kockéazatunak tekinteni.

2.2.1. A kockazatok azonositasa

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- €s alfolyamatokat, a belsd ellenor-
zésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodod kockazatokat. Ehhez segitséget nyujthatnak a
folyamatleirasok, az ellen6rzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha nincs megfeleld kocka-
zatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazddknak megkiildott kockézatelemzési kérddiv.
Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések megvalaszo-
lasa segit a jelentds kockéazatok azonositasaban:
— Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
— A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
— Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

57



KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE

2.2.2. A fobb ellenorzési pontok azonositisa

A kockazati . SR
tényezé }(Ila_tjl)s Valo(lel:)u | Kontrollpontok
Folyamatok silya (S) Osszesen: azonositdsa
ooy | @ )
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
belso belso ellen- (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 7 ellenorok | orok értéke- |=S*H*V | kontrollpontok le-
ertékelese | lése irasa)
belso belso ellen- (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 2 ellenorok | orok értéke- |=S*H*V | kontrollpontok le-
ertékelese | lése irasa)
L. [1.2. [ Folyamat #2 atlag
belso belsé ellen- (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 8 ellenorok | orok értéke- |=S*H*V | kontrollpontok le-
ertékelése | lése irasa)
belso belsé ellen- (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 6 ellenorok | orok ertéke- |=S*H*V | kontrollpontok le-
eértékelése | lése irasa)
belso belso ellen- (kontrollfolyamatok,
Kockazat #3 10 ellenorok | orok értéke- |=S*H*V | kontrollpontok le-
értékelése | lése irasa)

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrzésnek 6ssze kell vetnie
— az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (a folyamatok kockazatarél és a kontroll-
pontok azonositasarodl, 1dasd Kockazatelemzési Kritérium Matrix)
— amiikddési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének (a folyamatok jelentd-
ségeének és a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol) eredményeivel.
Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
— az adott folyamat mennyire jelentds, fontos,
— az adott folyamat mennyire kockézatos.
Ebbdl a két tényezdbdl kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett kocka-
zatai értékelését” adja.
Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési eréfor-
rasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

2.2.3. Az egyedi kockazatok elemzése

A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell arrol, hogy minden egyes kockazati tényezo
esetében hatarozzak meg azt a tolerancia szintet, tiiréshatart, amellyel a vezetés irdnyt mutat, hogy az
adott kockazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag alacsony a hatdsa az elérheté eredmény-
hez képest, magas koltsége miatt tudomasul veszi 1étezését, és ,,egyiitt €1 vele. A tiréshatar kijelolése
soran az alédbbiakat kell szem el6tt tartani:
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— Akockazati tényezok egy részének hatasa kozvetlen értékadatokkal mérhetd (példaul az egyes
mérlegsorokhoz vagy bevételi, kiadasi eldiranyzatokhoz kapcsolodod kockdzatok esetében).

— A kockézati tényezok egy masik, a szakmai tevékenységeket érintd részében ugyancsak jol
kialakithatok a megfelel6 mérészamok (példaul a készletek kezelése soran eldforduld termé-
szetes veszteség mértéke).

— Egyes tevékenységek kockazatai esetében nem vagy csak nehezen alakithatok ki a tlirésha-
tar szintjei (példaul szerzédéskotések, jogszabalyértelmezések). Ezeken a teriileteken is to-
rekedni kell azonban arra, hogy lehetdség szerint a feladat ellatasaért felelés munkatars altal
is értelmezhetd kovetelményeket tdmasszanak (példdul hataridé-késedelem gyakorisaga és
mértéke).

A kockazati tiréshatarhoz szorosan kapcsolddik a ,,toleranciaszint”, amely azt a szdzalékos (eset-
leg abszolut szamban kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékli plusz-minusz iranyu eltérést a
vezetés még megengedhetOnek tart az eredetileg kitlizott céltol. A kockazati tiiréshatar a kockézatnak
valo6 kitettségnek azt a szintjét jelenti, amely felett a szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz
a felmeriil kockézatokra.

A tliréshatar azt fejezi ki:
— negativ hatés (fenyegetettség) esetén, ami még elfogadhato, toleralhato,
— pozitiv hatas esetén, maximum milyen mértéksi kockazatot hajlando elvallalni a szervezet a
lehetdség kiaknazasa érdekében.
Mindkét esetben a kockazati tliréshatar a vezetdség altal kijelolt olyan hatarértékeket jelent, ame-
lyek egyértelmiien meghatarozzak a szervezet minden dolgozoja szamara, hogy maximalisan mekko-
ra mértékii kockéazatot vallalhatnak a szervezet egyes tevékenységei kapcsan.

2.3. AZ EGYEDI KOCKAZATOK OSSZEGZESE FOLYAMATOK SZERINT

A koltségvetési szervnél az eldirt kockazati nyilvantartds adatainak felhasznalasaval egy olyan in-
formacios jelentési rendszert kell kidolgozni, amely alkalmas minden egyes kockéazat esetében a ke-
zelésére kialakitott modszer tényleges alkalmazasanak €s azon keresztiil hatékonysaganak nyomon
kovetésére, mérésére, a hozott intézkedésektol eltérd gyakorlat jelzésére, amely lehetdveé teszi menet
kdzben a korrekcios intézkedések sziikség szerinti meghozatalat a vezetés szdmara.

Sziikséges azonban, hogy mindenki tajékozott legyen a ,,sajat” folyamatairdl, akar vertikalisan,
akar horizontdlisan kapcsolodo folyamatok kockdzatairdl is, kiilondsen, ha a két folyamat kozotti
kapcsolat egyben ellendrzési, kockazatkiszlirési, illetve csokkentési feladatot is tartalmaz, mivel az
a személyes feladatvégzését és feleldsségeét is érinti. A kapcsolddo folyamatok kockazatainak csok-
kentése, mérséklése, esetleg megsziintetésének eldsegitése miatt biztositani kell, hogy valamennyi
érintett vezetd és beosztott hozzajusson a szakteriiletét érintd, azonositott kockazatok listajahoz a
kockézatkezelés soran tett intézkedésekrdl, valamint mindazon kapcsolodé informacidkhoz, amelyek
segitik a kockazatkezelés fontossaganak megértését, az ezzel dsszefliggd tevékenységiik tartalmat és
a koltségvetési szerv életében betoltott szerepét.

2.4. A FOLYAMAT TELJES KORU ERTEKELESENEK ELKESZITESE

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz (kockazatelemzés dsszesitéséhez) a belso ellen-
Orzésnek sajat szakmai itéloképességére (példaul szakmai tudéasara, eddigi ellendrzési tapasztalataira)
kell timaszkodnia. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és
a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja
kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakul-
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jon ki. Erre az egyik legmegfelelobb forumot a fokuszmegbeszélések jelentik, amelyek a gyakor-
latban mar szamos koltségvetési szervnél jol bevaltan miikodnek, legalabb éves rendszerességgel a
tervezés iddszakaban.

Folyamat

Fol t . .. : ,
olyama kockazatos- Osszegzés Kapcsolat a straté-

Fol k
olyamato jelentosége

saga giai tervvel és éves
ellendrzési tervvel

atlag 5
dtlag datlag dtlag Ertékelés

Fofolyamat #1

Folyamat #1
Folyamat #2
Fofolyamat #2

Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abraja, az ugynevezett ,,kockazati térkép™ al-
kalmas lehet arra, hogy attekinthetden bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folya-
matok végso kockazati besorolasanak megfelelden.

Valésziniiség

Kockazati téerkép
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V. ABELSO ELLENORZES TERVEZESE

A Bkr. 29. § (1) bekezdés alapjan az ellendrzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezetd
kockézatelemz¢s alapjan — az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatod
figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a kolt-
ségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A tarsult onkorményzatok stratégiai ellendrzési tervének és éves ellendrzési tervének dsszeallitasa
a belso ellendrzési feladatok €s a rendelkezésre allo kapacitasok Osszehangoldsanak érdekében az
érintett helyi onkormanyzatok jegyzoi, f6jegyzdi irdsos véleményének figyelembevételével torténik.

A jovéhagyast kovetden a koltségvetési szerv vezetdje a targyévre vonatkozé éves ellendrzési ter-
vét megkiildi a fejezetet irdnyito szerv belso ellenérzési vezetdje részére minden év november 15-ig.

Helyi dnkormdanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozo
éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzo, illetve f6jegyzd részére a targyévet megeldz6 év november
30-ig. Tarsulas esetén a belso ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozo éves ellendrzési tervét meg-
kiildi a 1étrehozott koltségvetési szerv vezetdje és a tarsuldsi tanacs elndke részére.

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet
a targyévet megel6zo6 év december 31-ig hagyja jova.

A tarsult feladatellatas soran készitett stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv magéaban
foglalja:

a) a tarsulasban részt vevé dnkormanyzatoknak a képviselO-testiilet altal jovahagyott stratégiai

ellendrzési terveit és éves ellendrzési terveit,
b) a tarsulésra és az altala iranyitott koltségvetési szervekre vonatkozo, a tarsuldsi tanacs altal
jovahagyott stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet.

A tarsult feladatellatasra vonatkozo, a), b) pontok szerinti stratégiai ellendrzési terveket és éves
ellendrzési terveket Osszesitve a tarsulas munkaszervezeti feladatat ellato, vagy kozos feladatellatés
esetén a feladatellatast végzo, intézményi tarsulds esetén az intézmény székhelye szerinti 5nkormany-
zat altal kijelolt koltségvetési szerv vezetdje tajékoztatasul a tarsulas vagy annak irdnyitd szerve elé
terjeszti.

1. ATERVEZES ALAPELVEI

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezoé kulcsfontossagu alapelveket célszerli kdvetni:
— A tervezest folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni:
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa sordn a belsd ellendrzés vezetdje ird-
nyitja a belso ellendrzést.
— A tervezésnek a jovobe kell tekintenie:
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie.
A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgélatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
— A tervezésnek folyamatosnak kell lennie:
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kocka-
zatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
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— A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie:
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordul-
hat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockézatinak mindsiiltek,
a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

1.1. STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd kocka-
zatelemzés alapjan késziti, és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

— hosszu tdvra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és fejleszté-
sének iranyait;

— segit abban, hogy a belso ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek korlatoz-
zak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket eldre
atgondoltan megteremtse;

— arendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé valik az
eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések hatékonyabb
meghatarozasa;

— astratégiai terv hozzdjarul a belso ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak el-
éréséhez, eredményességéhez;

— a stratégiai terv lehetOvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését
a koltségvetési szerv szdmara;

— astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tava célokat is kijelold szervezeti straté-
giaval vagy feladattervvel, akkor a belso ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd ellendrzés-
nek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa €s elemzése kijeloli a belsd ellenérzés szamara,
hogy hosszl tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belsO ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan, 6sszhangban a szervezet
hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belso ellendrzés iranyait €s suly-
pontjait, a feladatellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd ellenérzésre vonatkozé stra-
tégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni.
A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el, €és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.
A stratégiai terv altaldban 3-4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitii-
z¢seit figyelembe véve a kovetkezd tartalommal:

a) A szervezet hosszu tava célkitiizései, stratégiai céljai:

— aszervezet tevékenységének rovid bemutatésa;

— a szervezet stratégidjanak €s célkitlizéseinek dsszefoglalasa — a tervezés soran a szer-
vezet céljairol, stratégiajardl megszerzett informaciok osszegytiijtése, amelyek figye-
lembevételre keriiltek a belso ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

— abelso ellendrzés céljainak leirasa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban;

— abelso ellendérzés tanacsadod tevékenységének iranyai, prioritasai.
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b) A belso kontrollrendszer altalanos értékelése:

belsd kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

kontrollkornyezet felmérése soran megszerzett informaciok;

korabbi ellendrzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasaban,;

szervezet szabalyozottsaga (SZMSZ, munkakori leirasok, belsé eljarasrendek, belsd
utasitasok, miikodési kézikonyvek stb.);

ellendrzési nyomvonal, megléte, megfeleldsége;

kockéazatkezelés;

szervezet szabalyszerli miikodése;

szabalytalansagkezelés (el6z6 idészakban feltart szabalytalansag, szabalytalansag
gyanuja, kiils6 ellendrzések elmarasztalo megallapitasai stb.);

szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes miikodése;

informacidaramlas;

iratok kezelése, rendelkezésre allasa;

dontés-elokészités stb.

c) A kockazati tényezok és értékelésiik:

az alkalmazott kockazatelemzési modszertan révid bemutatasa;

a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezok, értékelésiik, kiala-
kult sorrend, a legkock4zatosabb folyamatok felsorolasa, el6z6 iddszakhoz viszonyi-
tott valtozasainak esetleges bemutatasa, a kockdzatelemzés eredményeinek a szervezet
kockézatkezelése keretében végzett kockazatelemzéssel vald 0sszevetése);

kockazati térkép bemutatasa (el6z6 idészakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges
bemutatasa);

vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockazatokra.

d) A belso ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtdsanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések
(példaul targyi, human, szakértelem, informatikai eszk6zok, szoftverek, elhelyezés
stb.) sziikségesek a belsd ellendrzésben.

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
szlikség;

képzések tlitemezése;

képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

e) A sziikséges eréforrasok felmérése:

a stratégiaban kitlizott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitasigény, human-
er6forras-sziikséglet meghatarozasa;

rendelkezésre all6 humén eréforrasok értékelése (1étszam, szakértelem);

van-e sziikség kiilsé szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudashiany miatt);
belsé ellendrdk teljesitményértékelése, modszertan, eredmények Osszefoglalasa;
ellendrzést kovetd felmérdlapok korabbi tapasztalatai.

a stratégiaban kitizott ellendrzési célok megvalositasahoz sziikséges és rendelkezésre
allo targyi €s informacios igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

f) Az a)-— c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasok €s ellendrzési gyakorisag:

ellendrzési célok meghatarozasa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban, valamint az
ellendrzési célok Osszekapcsolasa a kockazatelemzés eredményeivel (ellendrzési pri-
oritasok);

az ellendrzési gyakorisag meghatarozasa teriiletenként, folyamatonként;

sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazandd mddszertanok meghatarozasa.

(A stratégiai terv tartalmara bemutatott lehetoségek példakeént szolgalnak!)
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1.2. EVES ELLENORZESI TERV

A Bkr. 31. § (1) bekezdése rogziti, hogy a belsd ellendrzési vezetd — 6sszhangban a stratégiai ellen-
Orzési tervvel — Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési terv dsszeallitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre all6 informaci-
okat arra vonatkozoan, hogy az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerének mas, ellendrzést
veégz0 szervezetei a tervezés évére vonatkozoan milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatasat
tlizték ki célul (példaul Eurdpai Bizottsag, EUTAF, iranyit6 hatdsag, Allami Szamvevészék, KEHI
stb. tervezett ellendrzései). Kertilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat, folya-
matokat érintd ellendrzéseket.

a) Erdforrdsok elosztasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek felmérése sordn elsésorban
a kovetkezoket kell figyelembe venni:

— az azonositott kockazatok jelentdsége;

— atervezett ellenérzés tipusa;

— azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

— atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

— atevékenységekkel kapcsolatosan €s a bevont ellendérzendo teriileteken szerzett korabbi ellen-

Orzési tapasztalatok;

— az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell venni
az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellenOrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockdzatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket.

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

b) Az éves ellendrzési terv modositasa

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

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadés elha-
gyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a kdltségvetési
szerv vezetdjének javaslata, vagy a belso ellendrzési vezetd kezdeményezése (példaul ellendrzési
parhuzamossag elkertilése) alapjan keriil rajuk sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatédrozhaté meg eldre, de a tervben
kapacitast terveznek rd. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett
és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg (példaul egy tervezett ellendrzés helyett).

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

— azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

— azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

oo

— az ellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.
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VI. AZ ELLENORZESRE VALO FELKESZULES

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. A végrehajtasi folyamat legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és teriileten
a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét mindsitse, valamint megalla-
pitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikodnek-e, illetve a sziikséges ellendrzési
pontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott f0bb kockazati tényezdkre €s a
vonatkozo6 ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

A belso ellendrzés:

— szabalyszerliségi ellendrzés,

— pénziigyi ellendrzés,

— rendszerellendrzés,

— teljesitmény-ellendrzés, €s az

— informatikai rendszerek ellendrzése

keretében valdsulhat meg a koltségvetési szerveknél.

A felsorolt ellendrzési tipusok eltérd tartalmara valo tekintettel, azok szakszeri végrehajtasat
kiilon-kiilon kdzpontilag kiadott modszertani utmutatok segitik. E kiadvanyok, valamint azok glosz-
szariuma ellendrzési tipusonként tartalmazzak az alkalmazandé vizsgalati modszereket, eljarasokat,
tovabba az ellendrzés fobb Iépéseit és szakaszait, amelyeket a belsd ellendrnek — a felkésziilés, a
program Osszeallitasa és az ellendrzés végrehajtasa soran egyarant — figyelembe kell vennie.
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VII. AZ ELLENORZES VEGREHATASANAK TERVEZESE

A belsé ellendrnek a végrehajtas megtervezésekor a kovetkezd szempontokat kell figyelembe vennie:

— avizsgalni kivant tevékenység/folyamat célkitlizéseit és azokat az eszkozoket, amelyekkel a
tevékenyseég teljesitményét kontrollalja;

— atevékenységhez kapcsoldodo 1ényeges kockéazatokat, célkitlizéseket, er6forrasokat és mive-
leteket, valamint mindazokat az eszkdzoket, amelyekkel a kockdzat lehetséges hatasa elfo-
gadhat6 szinten tarthato;

— atevékenység kockazatkezelési és kontrollrendszerének eredményességét, megfeleldségét,

— a tevékenység kockazatkezelési és kontrollrendszerének lényeges javitasara rendelkezésre
allo lehetdségeket.

1. ARENDELKEZESRE ALLO HATTERINFORMACIOK
OSSZEGYUJTESE

A belsé ellenérnek meg kell vizsgalnia az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allo informaciokat, amelyeknek forrasai a kovetkezok
lehetnek:

— akockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran azonositott kockazatok, célok,

— avonatkozo torvények, rendeletek, szabalyzatok és utmutatok;

— az elkészitett ellendrzési nyomvonalak;

— akorabbi évek ellenorzési dokumentumai;

— akiilso ellendérzést végzok ellendrzési jelentései.

2. AZELLENORZES CELKITUZESEINEK, HATOKORENEK ES
TARGYANAK A MEGHATAROZASA

Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul. A célok megha-
tarozasanal a kockazatelemzés soran azonositott kockézatok jellegzetességeit kell figyelembe venni.

Az ellendrzés targyanak rogzitése sordn a belsé ellendr meghatarozza, hogy az ellendrzés mit fog-
laljon magéba, mire irdnyuljon. Ez a kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattérinforma-
ciok és az ellendrzési cél segitségével hatarozhatdé meg. Az ellendrzés targyanak a meghatdrozasanal
figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, nyilvantartast és fizikai vagyontargyat,
amelyek a tevékenységhez kapcsolodnak.

3. AZELLENORZESI PROGRAM ELKESZITESE

Az azonositott kockéazatok, az ellendrzés célkitlizései és hatokore alapjan a belsd ellendrnek a rész-
letes ellendrzési program kidolgozasanal az alabbiakat kell figyelembe vennie:
— az ellendrzott szervezeti egység mitkddésérdl, gazdalkodasardl rendelkezésre allo informa-
cidkat;
— az ellendrzés targyat, részletes feladatait;
— azellendrzés céljat;
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az ellendrzott szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések tapasztalatait;

az adott ellendrzés lefolytatdsdhoz sziikséges szakértelmet és kapacitast;

az adott ellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges 1ddt €s annak litemezését;

az esetlegesen felmeriilé 6sszeférhetetlenséget a belsé ellendr és az ellendrzott szervezeti egy-
ség, annak vezetdje és kdzalkalmazottjai kdzott;

az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértekét;

a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének maodjat is.

4. VIZSGALATI ELJARASOK ES MODSZEREK

Az ellendrzés céljanak és feladatdnak megfelelden, valamint a kockazatelemzés alapjan kell meg-
valasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek a kovetkezOk lehetnek:

eljarasok ¢€s rendszerek szabalyzatainak elemzése €s értékelése;

pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetések, beszdmolok, szerzédések;
programok elemzése és értékelése;

folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;

dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

kozvetlen megfigyelésen alapulo ellendrzés (interja, rovancsolas, szemle, mintavételes
vizsgalat) ;

informatikairendszer-tesztelési eljarasok.
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VIII. AZ ELLENORZES VEGREHAJTASA

Abelso ellendrzés két 6 feladata a bizonyossagot ado és a tandcsadoi tevékenység végrehajtasa, ame-
lyet Bkr., valamint a Bkr. 17. §-a szerint elkészitett BEK szabalyoz. A bizonyossagot ado tevékenység
nem mas, mint maga az ellendrzés végrehajtasadhoz kapcsolodo feladatok dsszessége, amelyek a ko-
vetkezok a Bkr. 21. § (2) bekezdés eldirasai alapjan:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jog-
szabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossa-
gat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megova-
sat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzese, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltség-
vetési szerv mikddése eredményességének novelése €és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedése-
ket.

Az ellendrzési feladatok soran a belsé ellenéroknek mindig szem el6tt kell tartaniuk az ellendrzés
célkitlizéseit. Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:

— ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az el6z6

ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

— minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

— folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa sordn észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések €s javitd szandéku ja-
vaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

— megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére €s értékelésére kell alapoznia.

Az ellendrzést Bkr. 35. § (2)—(3) bekezdés eldirdsai alapjan sziikség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés utjan, elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsoldodé dokumen-
taciok alapjan a belso kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghata-
rozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani. Az adatbekérés utjan kapott informa-
ciok valodisagat az ellendr — a rendelkezésére allo eszkdzokkel — koteles vizsgalni. Mind a helyszini,
mind az adatbekérés utjan végzett vizsgalatokat az eldzetesen elkészitett ellendrzési program szerint
kell elvégezni. Ezt felligyeli a bels ellendrzési vezetd, és ettdl eltérni a vizsgalatvezetd kezdeménye-
zésével csak a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet [Bkr. 33. § (3) bekezdés].

Ha az ellendérzést végzok a helyszini vizsgalat mellett dontenek, annak megkezdésérdl az ellendr-
z0tt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét 3 munkanappal megel6zden szoban vagy irasban tajé-
koztatni kell. A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzés ténye mellett tajékoztatja az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét:

— az ellendrzés céljarol és formajarol,

— jogszabalyi felhatalmazasrol,

— valamint az ellen6rzés varhato idétartamarol.

Az eldzetes bejelentést abban az esetben nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok,

informaciok alapjan — meghitsithatna az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés
mell6zésérdl a belso ellendrzési vezetd hozhat dontést.
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1. HELYSZINI VIZSGALAT MEGKEZDESE, NYITO MEGBESZELES

A belso ellendrdk a helyszini vizsgalat soran elvégzik az ellenérzési programban meghatarozott mod-
szerek mentén az ellendrzés 1épéseit, majd az feltarjak az adott folyamatban rejlé kockéazatokat, az
ellendrzési pontokat vagy folyamatokat (kontrollokat), ha az ellendrzés célja ugy kivanja, ezeket
részletesen elemzik, és sor keriil a kontrollok tesztelésére és hatékonysaguk értékelésére.

A helyszini vizsgalat altalaban nyité megbeszéléssel kezdddik. A nyitd megbeszélésen az ellen-
Orzott teriilet felelds vezetdje (folyamatgazdaja), az ellendrzést végzok és lehetdség szerint a belsd
ellendrzési vezetd vesz részt, és 0 céljai a kdvetkezok:

— amegbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

— tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idoszakrol és az ellenor-

z¢és modszereirol;

— az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése,

— az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek meghatarozasa, a

sziikséges interjuk, tesztelések stb. litemezése.

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valdo munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szere-
pet jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikacio €s kialakitott megfeleld
egylittmiikddés biztositja, hogy:

— a belso ellendrok megkapjak a belsé ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat,

adatokat, az igényelt formdban és a sziikséges hataridon beliil;

— az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmeriild

problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl,

— abelso ellendrok altal tett megallapitasok €s levont kovetkeztetések realisabbak, valamint az

ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

A helyszini munkavégzés alatt fontos a megfelelé6 kommunikacioé az ellendrzést végzok és az
ellendrzottek kozott. Mindkét félnek tudatositania kell, hogy a vizsgélat elvégzése a szervezet érde-

crer

munkalapokat készitenek.

2. AZ ELLENORZESI MUNKALAPOK HASZNALATA

A munkalapok készitése alapvetden arra szolgal, hogy az ellendrzést végzok bizonyitani tudjik az
altaluk elvégzett munkat €s azt, hogy az ellenérzés soran tett megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok megalljak a helyiiket (tehat bizonyitékkal alatdmasztottak). Az ellenérzési munkalapok
rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl adododan eltérd lehet, azonban altala-
ban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

— adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

— akontrollrendszer megfelel0ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

— a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az dsszegytijttt informaciokat, a megallapitasokat és

levont kovetkeztetéseket;

— az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;

— azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

A munkalapok elkészitése soran a belsé ellendroknek kiilonds figyelmet kell forditaniuk a mun-
kalapokra vonatkoz6 kovetelményekre. gy lehetséges az, hogy az ellenérzést végzd belsé ellendr
altal készitett munkalap a vizsgalatvezetd kezében segitség a jelentésirdsban, az ellendrzottek ke-
z¢ében valasz a vitatott kérdésre, a feliillvizsgald kézében pedig bizonyiték a belsd ellenér szakmai
jartassagara.
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2.1. A MUNKALAPOKRA VONATKOZO KOVETELMENYEK

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi €s formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell elkészi-
tenilik a belsé ellenéroknek tigy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

— vilagosak, tomorek és teljesek;

- ,,gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

— logikusak és egységes stilusuak; tovabba

— arelevans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

— egyszer stilusban irodjanak.

Minden munkalapnak szamozottnak kell lennie, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése
¢és azonositasa:
— a munkalapokon szerepld szdmnak utalnia kell a kapcsolodo ellendrzési program 1épéseire;
— az ellendrzési program Iépéseit megfeleld sorrendben kell szdmozni, példaul az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
— ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kdvetkezdképpen célszerti
szamozni: 1-1,1-2, 1-3 stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat meg-
konnyitése, a munkalapon szerepld informaciok azonositdsanak eldsegitése, illetve az ellendrzési
jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy
tényt egy masik munkalaphoz kot, ezéltal biztosithatd, hogy:

— az egyik munkalapon 1év6 informaciéo megegyezik a masik munkalapon szerepldvel;

— minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentélnak;

— minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

A munkalapok elkészitésére vonatkozo kovetelmények betartasa hozzéajarul ahhoz, hogy az ellen-
Orzés soran késziilt ellendrzési munkalapok altaldban:

— az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

— az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

— alapul szolgélnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos mindségbiztosita-
sahoz, feliilvizsgalatahoz;

— segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasdban, az eredmények
dokumentélasaban, a jelentésirasban;

— dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

— megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamdra az elvégzett munka és az ellendrzés ered-
ményeinek értelmezését;

— segitik a belsd ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

— segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsd ellendrok képzésében;

— utmutatéul, hattérinformacioként és referenciaként szolgélnak a késébbi ellendrzésekhez.

2.2. AMUNKALAPOK FELULVIZSGALATA

A belso ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld feliil-
vizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelosége tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyi-
tékaként a feliilvizsgdlo a nevével, kézjegyével és daitummal 14t el minden munkalapot a feliilvizsga-
latot kovetden.

A munkalapok feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyokat a szervezeti adottsdgokhoz igazitottan kell
kialakitani.
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2.3. AZ ELLENORZESI IRATOKHOZ VALO HOZZAFERES

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban marad-
nak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban. Biztositani
kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara
ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzéaférésre iranyul,
a belso ellendrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelOs az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozza-
férés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsd ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen
lehet az ellendrzési megéllapitadsok és javaslatok alatamasztasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve
az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket
a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd
féltol érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivo-
natat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomésara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével.

3. AZINTERJU MINT A FOLYAMATOK ES A KOCKAZATOK
ELEMZESENEK ESZKOZE

Az interju az ellenérzéshez sziikséges informaciok gytijtésének egyik eszkoze. Az interju soran a
belso ellendr kérdéseket tesz fel, s a kapott valaszokat kiértékeli. Az interji alanya az ellendrzés tu-
lajdonsagaitdl fiiggden lehet:

— aszervezet, szervezeti egység vezetdje,

— a folyamatért felelds személy (folyamatgazda),

— afolyamatban részt vevo vagy részfolyamatért felelés munkatars,

— aszervezeten kiviilallo6 harmadik személy.

Az interju formai szempontbol lehet:

— strukturalt,

— feélig strukturilt,

— strukturalatlan,

attol fliggden, hogy a belsd ellendr az interju menetét mennyire hatarozta meg eldre. Az interji
formdja fligg az interju céljatol. A belsd ellendrdk altaldban az interju elétt végiggondoljak, hogy
milyen informacidkat szeretnének begytijteni, és ahhoz alakitanak ki egy interjuvazlatot azokkal a
kérdésekkel, amelyeket szeretnének feltenni, de ettdl — a valaszoktdl fliggden — akar el is térhetnek
(félig strukturalt).

Akarmilyen tipust interjura is kertl sor, a belsé ellen6rok erre mindig tudatosan elére felkésziil-
nek, hiszen egy sikeresen elvégzett interju a kdvetkezoket segiti:
— A folyamatok jobb megértését:
A folyamtokhoz altaladban késziilnek folyamatleirdsok, azonban ezek nem mindig fedik
a valdsagot. Lehetséges, hogy az elkésziilt dokumentumok elavultak, de eléfordulhat az is,
hogy a folyamatokkal kapcsolatos elképzeléseket nem sikeriil a gyakorlatba atiiltetni (példaul:
1étszamhiany, finanszirozas hidnya miatt). Az interji soran azonban az interjualany elmondja
feladatkorét, hataskorét és felelosségi korét, ravilagit az adminisztraciés folyamtokra és az
azokhoz hasznalt dokumentumokra stb., ami altal korvonalazodik az ellenérzott folyamat.
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— A kockazatok és a kockazatokhoz rendelt ellendrzési pontok vagy folyamatok feltarasat:

Kiilonosen a rendszerellendrzés soran — amikor a vizsgalat kozéppontjaban a szervezet
kontroll rendszere, az ellen6rzd folyamatok €s pontok (kontrollok) allnak — az interja fontos
eszkOz a szervezet folyamatainak és a kockazatainak, valamint a szervezet altal kialakitott
kontrollok feltérképezésében. Mar az ellendrzés tervezése soran kialakul egy kép a szervezet
folyamatairol, belsd kontrollrendszerérdl és ezekhez kapcsolddo kockazatairdl, az interju so-
ran azonban tovabbi kockazatok és kontrollok azonosithatok be, amelyek az eredeti kockéazat-
elemzésben nem vagy nem kell6 részletességgel szerepeltek.

— A gyakorlatban meglévé kockazatok és a hozzajuk kapcsolodo kontrollok miikodésének meg-
ismeréseét:

Az ellendrzés végrehajtasa sordn tovabbi kockazatokra €s kontrollokra deriilhet fény, azok
értékelése és elemzése is feladata lehet az ellendrzésnek. Az ehhez sziikséges informacid be-
szerzésére pedig remek lehetdséget biztosit egy interju.

— Az ellendrzés eredményeinek megerdsitését és a feltart hianyossagok okanak felderitését:

A dokumentumalapu ellendrzések soran tapasztaltakra az interji soran a belsd ellendrok
rakérdeznek, igy megerdsitve az ellendrzés soran eddig tapasztaltakat. Ha pedig hidnyossagot
észlelnek, annak okdra rakérdezve fény deriilhet a feltart hidnyossdgok magyarazatara, ami
segit a hianyossag koriilményeinek jobb megértésében és javaslatok megfogalmazasaban.

A helyszini ellenérzés egésze alatt nagyon fontos a belsd ellendrok és az ellendrzottek kozotti
kommunikécid, amelynek egyik formdja az interjt, de a dokumentumalapu ellendérzések, a kontrollok
tesztelése soran is meriilnek fel kérdések — kiilondsen akkor, ha a belsd ellenér valamilyen szokatlan,
furcsa adattal talalkozik —, amiket az ellenérok felmeriilésiikkor megvitatnak az ellenérzottekkel. gy
tulajdonképpen a helyszini ellendrzés egy hosszara nyult interju, amelynek soran az ellenérzés koz-
ben felmeriilt kérdések megvitatdsa torténik.

Az interju lefolytatasa hozzajarul az ellendrzési cél elérésehez, s az ellendrzési pontok vagy fo-
lyamatok értékelését is elosegiti.

4. AZ ELLENORZESI PONTOK VAGY FOLYAMATOK
(KONTROLLOK) ERTEKELESE

Az ellendrzési pontok vagy folyamtok — mas néven kontrollok — a folyamatgazdak altal kialakitott
olyan ellendrzési csomopontok, amelyek a folyamat helyes miikodését hivatottak biztositani, ezért
a belso ellendrnek a belsod ellendrzési folyamat minden lépésében ezekre kiemelt figyelmet kell
forditania.

A belsé ellendrzés tervezésénél be kell azonositani azokat a folyamatokat, ahol a legnagyobb a
kockézata a helytelen miikddésnek a szervezeten beliil. El6fordulhat, hogy a folyamatban rejlé koc-
kazatok, a folyamatban meglévd kontrollok nem megfelelé miikdésébdl vagy hidnyabdl adodnak.
Ha az ellendrzés célja megkivanja, az ellenérzés soran a kockézatok és kontrollok beazonositasa is
megtorténik — a tervezés soran kialakitott elvarasok figyelembevételével. Ez utan pedig a kontrollok
értekelését kell elvégezni.

A bels6 kontrollrendszer vizsgalata soran hdrom kérdésre kell véalaszt adni:

a) Mi az, ami meghibasodhat az adott folyamatban?

b) Mik azok az intézkedések, amelyek gatat szabnak annak, hogy a folyamatban hiba keletkezzen?

c) A folyamat meghibasodasa érdekében tett intézkedések megfeleld szintre csokkentik-e a koc-

kéazatokat?
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Ezek biztositjak a kockazatok beazonositasat, valamint az azokhoz tartozo kontrollokat. A belsd
kontrollrendszer és kontrollok miitkddésének értékelését a kovetkezd kérdések segitik:
— a feltart kockazatok mindegyikére van-e egy vagy tobb kontrolltevékenység,
— az adott kontroll milyen hatékonyan csokkenti, vagy eredményesen kezeli a hozza tartozo
kockazatot,
— avizsgalt kontroll hogyan jarul hozza a kockazat megel6zéséhez, a hibak, hidnyossagok fel-
tarasahoz,
— ha egy kockazathoz tobb kontroll is tartozik:
— a kontrollok egyiittesen és kiilon-kiilon milyen hatékonyak, és a hatékonysaguk egy-
mastol fligg-e,
— vannak-e felesleges kontrolltevékenységek, amelyek az egylittes hatast csokkentik,
— ha csak egy kontroll tartozik az adott kockdzathoz:
— az megfelelden csokkenti-e a hozza rendelt kockazatot,
— rendeltetésének megfeleléen képes-e kisziirni a hianyossagokat és szabalytalansagot,
vagy
— mas kontroll alkalmazasa is szlikséges.
A belso kontrollrendszer és kontrollok miikodésével kapcsolatos kérdések megvalaszolasa, elem-
zése ¢és ertekelése tesztelés segitségével végezheto el.

5. ATESZTELES SZEREPE AZ ELLENORZESI PONTOK VAGY
FOLYAMATOK (KONTROLLOK) ERTEKELESEBEN

Ha az ellendrzés célja a belsd kontrollrendszer mitkddésének értékelése, a kontrolleljarasok tesztelé-
se bizonyitékot szolgaltathat arra vonatkozoan, hogy a kontrolleljarasok nem eldzik meg, vagy nem
tarjak fol a miikodési hianyossagokat.

A tesztek szdma és mélysége fligg attol, hogy a kontrollrendszer megfeleld mitkddésérdl milyen
bizonyossaga van a belsd ellendrnek (el6z6 vizsgalatok, tervezés €s elokészitési 1épések tapasztala-
tai), de fiigg az aktualis ellendrzés soran tapasztaltaktol is.

A bels6 kontrolltevékenység tesztelésére vonatkozo tervet az ellendrzési program tartalmazza,
melyet feliil kell vizsgalni, és pontositani kell annak tiikrében, hogy a kontrolltevékenység menet
kozbeni vizsgalata soran milyen eredmények sziilettek.

A kontrolltevékenység tesztelésének folyamata altalaban az alabbi 1épésekbdl tevodik dssze:

a) azon kontrollok kivalasztasa, amelyek tesztelését el kell végezni,

b) megfeleld tesztelési technikak kivéalasztasa,

¢) mintanagysag, mintavételezési eljaras kivalasztasa,

d) teszt elvégzése és eredmények Osszegzeése.

a) Tesztelésre kivalasztott kontrollok
Abban az esetben, ha a hatékonysag csak mas kontrollokkal egyiitt biztositott, minden relevans

kontrolltevékenység tesztelését el kell végezni. Ennek segitségével ki lehet sziirni a felesleges kont-
rollokat. Amennyiben a hatékonysag nem biztositott, a kontroll tesztelésére sort kell keriteni.
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b) Tesztelési technikak

Az ellendrzési célkitiizéseknek megfelelden a belsé ellendrnek ki kell valasztani, hogy a kontroll
tesztelése milyen eljarassal végezheto el. A rendszeralapu-, valamint a kozvetlen vizsgalati megkoze-
litéssel alkalmazhato fobb tesztelési eljarasok a kovetkezok:

bizonylatolas (dokumentum atvizsgaléasa),
ujraértékelés,

szamitas, (4tszamitas, jraszamitas),
megfigyelés,

analitikus eljarasok,

visszaigazolas,

0sszehasonlitas,

rovancsolas,

kisérlet.

¢) Mintavételezés

A mintavételezési eljaras akkor alkalmazhato, ha nincs elég kapacitas vagy nincs lehetdség a felme-
riild sokasag egészét vizsgalni.
A mintavételi eljaras lehet:

nem valdszinliségi mintavétel és
valdsziniiségi mintavétel.

A két eljaras kozott az a kiillonbség, hogy a valoszinliségi mintavétel soran a tételek kivalasztasa
azonos valdszintiséggel torténik, a nem valdsziniiségi mintavétel soran vannak tételek, amelyek ki-
vélasztasara nagyobb az esély.

A mintavételezéshez a kovetkez6 modszerek tartoznak:
Nem valosziniiségi mintavétel.:

Egyszeriien elérhetd alanyok:

Azok a tételek keriilnek ellenérzésre, amelyek konnyen hozzaférhetok. (Példaul: Amelyek
dokumentumai atadasra keriiltek, bar a bels6 ellendrzés esetében a szervezeti egység vezetdje
— az ellendr kérésére — kdteles nyilatkozni arrdl, hogy minden relevans dokumentumot a bels6
ellendrok rendelkezésére bocsajtott.)

Szakertoi kivalasztads:

A kivélasztas soran egy hozzaértd személy a tapasztalatai alapjan valasztja ki a megfeleld
tételeket. (Példaul: A kockazat értékelése alapjan van kivalasztva az a teriilet, folyamat, rész-
leg, amely a vizsgalat targyat képezi.)

Holabda modszer:

A vizsgalt alanyokat a belsd ellendr megkéri, hogy javasoljon tovabbi személyeket a vizs-
gélathoz. (Példdul: Ha interju soran megkérjiik a folyamatvezetdt, hogy javasoljon olyan
munkatdrsakat, akik interjiztatdsa a vizsgalt folyamat jobb megértését, tovabbi kockéazatok
feltarasat és a kontrolltevékenység megismerését segiti.)

Kvotas mintavétel:

A vizsgalt egyedeket elore meghatarozott jellemzok alapjan valasztjak ki a mintaba ugy,
hogy a mintdban ugyanolyan eloszlast kovessenek a jelentdsnek itélt jellemzok alapjan. (Pél-
daul: A vizsgalt iddszak minden honapjabdl keriil a mintdba meghatarozott mennyiségi tétel.)
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Valosziniiségi mintavétel.:

Egyszerii véletlen mintavétel:

A tételek a véletlen segitségével keriilnek kivalasztasra, és semmilyen mas tényez6 nem be-
folyasolja a kivalasztast. (Példaul: A mintaba kertiil0 tételek sorszamat random szam generator
segitségével valasztjak ki.)

Szisztematikus mintavétel.:

Minden ,.,k-adik” elem keriil a mintdba. Az, hogy hanyadik, a minta és a sokasadg nagysa-
gatdl fligg. (Példaul: Az ellendrzési idoszak alatt keletkezett minden 10. kifizetés keriil az
ellenérzési mintaba.)

Rétegzett mintavétel.:

Ha ismerjiik a teljes sokasagot, valamint heterogén populacié esetén alkalmazhat6. A teljes
sokasagot homogén csoportokba rendezziik, és abbol vesziink mintat. Hasonld eredményt
kapunk a kvotds mintavétel esetén. (Példaul: A munkabér szamfejtésének ellenérzésekor
munkakor alapjan csoportokat képeznek, €s minden csoportbdl meghatarozott szamti munka-
vallalo kertiil kivalasztasra a vizsgalathoz.)

Csoportos mintavétel:

A természetben eléforduld csoportokbdl egyszeri véletlen mintat vesziink, €s a csoportba
tartozo Osszes tételt vizsgaljuk. (Példaul: Az 6sszes 2019-es évben aktivalt targyi eszkoz be-
kertilési értékének megallapitasat leellendrzik.)

Tobblépcsos csoportos mintavétel:

A csoportos mintavételhez hasonlé modszer, annyi kiilonbséggel, hogy az ellenérizend6
csoport kivalasztasa tobb 1épcsdben torténik. (Példaul: Az dsszes olyan, 2019-es évben akti-
valt targyi eszkoz bekertilési értékét vizsgaljak, aminek a bekeriilési értéke meghaladja a
200 000 forintot.)

A megfeleld mintavételi eljaras és mintanagysag kivalasztasa az el6zetes ellenérzések eredménye,
az interjuk és egyéb vizsgalatok alapjan torténik. Ez fligg az ellendrzés céljatol, a kontrolltevékenyseg
hatékonysagatol, az ellendrzési kapacitastol és a felmertiild koltségektol.

d) Teszt elvégzése és eredményeinek Osszegzése

Béarmely tesztelés elvégzése soran elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell szerezni annak igazo-
laséara, hogy a kontrollok az eldirdsoknak megfelelden miikodnek-e. A dokumentacionak megteleld
bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat feliilvizsgal6 megéllapithassa, hogy mit
teszteltek, és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelden miiko-
dott, akkor harom lehetség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok kezelésére, mieldtt
még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:

A kontrolltevékenység gyengeségének, hianyossaganak vizsgalata.

Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni kifo-
gasokat, a hiba jellegének megértése érdekében (vajon az egész sokasagot vagy csak annak
egy bizonyos részét érinti-e, példaul: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba id6hori-
zontjanak megértése érdekében (példaul: a ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy az
ellendr megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrdl 6sszességében
véleményt tudjon alkotni.

Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll ltal érintett
kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti, vagy hatassal van ra.
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6. ABIZONYITEKOK BESZERZESE, NYILVANTARTASA ES A
TELJESSEGI NYILATKOZAT

A bizonyitékok beszerzésére vonatkozdan a Bkr. 26. § és 40. §-anak eldirdsai az irdnyaddak. A Bkr.
26. § d) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targy-
szerlien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani.

A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa soran a kovetkezd két kérdésre célszerii valaszt
adni:

— Hogyan kellene mitkddniiik az ellendrzott folyamatoknak?

— Hogyan miikddnek az ellen6rzott folyamatok?

A folyamatok miikddésére vonatkozé szabalyok feltérképezése nagyrészt az ellenérzés megkez-
dése eldtt mar megtorténik. Az ellendrzés elokészitd 1épéseinek végeredményeként kivalasztasra ke-
rlil az ellendrizendd folyamat. A folyamatrol készitett kockdzatértékelés alapjan meghatarozhatdk az
ellendrzés 16 feladatai, célja, targya és az ellendrzés tipusa.

Az ellendrizendd folyamatok elvart miikodését jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitasok ha-
tarozzak meg. Ezek alapjan talalkozhatunk eredményességi, hatékonysagi, gazdasagossagi kritériu-
mokkal, normékkal, teljesitménymutatokkal, az elvart miikodést tartalmazo folyamatleirasokkal. Ha
az ellendrzés 16 tulajdonsagai korvonalazddtak, akkor az ellendrzott folyamattal szembeni elvarasok
— kiilonos tekintettel az ellendrzés targyara — kdnnyen atalakithatok ellendrzési kritériumokka.

Ellendrzési kritériumokat nemcsak az ellenérzés eldkészitésének szakaszaban kell megfogalmaz-
ni. A bels6 ellendroknek az ellendrzés végrehajtasa soran az elézetesen megfogalmazott kritériumok
feliilvizsgalatat, kiegészitését és ujabb kritériumok megfogalmazasat kell elvégezniiik.

Az ellendrzott folyamatokkal szembeni elvarasok feltérképezésével parhuzamosan az ellendrzési
folyamatok valédi miikodését is meg kell ismernie a belso ellendroknek, a valos mitkodésrol pedig
bizonyitékokat kell gyiijteni.

Az ellendrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

a) a rendszeralapu ellenorzési megkozelitési mod.:

A rendszeralapii megkozelitési mod soran a belsd ellendr az ellendrzott szervezet, tevé-
kenység vagy folyamat belsd kontrollrendszerének megbizhatdsagat ellendrzi és értékeli,
mikozben csak minimdlis kdzvetlen vizsgalatot végez. Ha a belsd kontrollrendszer miiko-
dését megfelelonek talalja, akkor feltételezi, hogy a kontroll rendszer megfeleld mitkodése
biztositja a folyamat, tevékenység kielégitd végbemenetelét. Ezt pedig arra alapozza, hogy a
jol kialakitott és az elvartak szerint miikodo kontrollrendszer képes a hidnyossagok ¢és hibak
megeldzésére s kiszlirésére. Ha a kontrollrendszer miikodése kifogédsolhato, a belsé ellendr
feltarja ennek okat, és javaslatot tesz annak javitasara.

b) a kozvetlen ellenorzési megkozelitési mod:

A kozvetlen ellen6rzési megkdzelitési mod alkalmazédsa soran — a rendszer alapt megko-
zelitési moddal ellentétben — a sziikséges ellendrzési bizonyossag beszerzése nem a belsd
kontrollrendszer megbizhatésaganak ellendrzésével torténik, hanem tételek kozvetlen elem-
zésével valosul meg. Ebben az esetben a rendszer vizsgalatat nem végzik el — kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben ez specifikus elvaras —, igy pedig az ellendrok nem rendelkeznek a
kontrollok kielégitd miikddésérdl bizonyitékkal.

76



A7 ELLENORZES VEGREHAJTASA

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése szem-
pontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kdvetelményt is, hogy a rendszeralapu
megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett el kell végezni bizonyos
mennyiségli kozvetlen vizsgalatot is.

Az ellendrzési bizonyitékok tehat olyan informaciok, adatok, amelyek Osszehasonlithatok az
ellendrzési kritériumokkal, és tanusitjak a folyamat valodi megvalosulasat. A Bkr. 40. § (2) bekezdése
szerint ilyen bizonyitékok lehetnek:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata,

b) a madsolat, amely az eredeti okirat szoveghi, hitelesitett masolata,

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveght, hitelesitett

masolata,

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatdrozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza,

e) akozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat,
de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak,

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzito eszkdz, amely alkalmazhat6 az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolésara,

g) aszakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés,

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol,

1) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol,

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlrési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A Bkr. 36. § szerint az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilat-
kozatot adni, amelyben igazolja, hogy az ellendrzott feladattal 0sszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo
valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A belsd ellendr koteles a Bkr. 26. § h) pontja alapjan az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd utjan az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.
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7. AZ ELLENORZESI JEGYZOKONYYV, SULYOS HIANYOSSAG

A Bkr. 40. § (2) bekezdés e) pontja lehetové teszi a belso ellendérok szamara, hogy bizonyitékként
vegyenek szamba olyan tényallast is, amihez nincs dokumentum. Ebben az esetben jegyzokonyvet
készitenek, ahol mindkét ¢l aldirasaval igazolja a szoban forgo tényallas elfogadasat, ami ezek utan
bizonyitékként szolgal.

Ilyen jegyz6konyvre van sziikség példdul, ha az arviz soran megsemmisiilt vagy elveszett egy
ellendrzéshez sziikséges irat, vagy ha a bels6 ellendrok pénztarrovanccsal gy6zodnek meg arrol, hogy
a pénztar zard egyenlegével megegyezd 0sszeg talalhatd a pénztarban stb.

Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelésénél is célszerii a belsd ellendroknek jegyzOkonyvet ké-
sziteni. Ez azért fontos, mert a Bkr. 22. § és 26. §-anak eldirdsai szerint, ha az ellen6rzés soran
a belso ellendr biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanujat észleli, haladéktalanul jelentést kell tennie a belsd
ellendrzési vezetdnek. A belsd ellendrzési vezetdnek pedig errdl haladéktalanul tdjékoztatni kell a
koltségvetési szerv vezetdjét — a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjét —, majd pedig javaslatot kell tennie a megfeleld eljarasok meginditdsara, ami nem véarhat a
belso ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

Stlyos hidnyossagok lehet példaul:

— a gazdalkodasi rendet sérté mulasztas,

— aszemélyi és/vagy anyagi felelésség megallapitasa alapjaul szolgaldé mulasztas,

— aszabalytalansag,

— akarokozas,

— az egyéb jogsértd cselekmények gyanyja.

8. ABELSO ELLENORZESI JELENTES SZERKEZETERE,
TARTALMARA VONATKOZO ELOIRASOK

Minden elvégzett ellen6rzésrol késziil egy belso ellendrzési jelentést vagy — tobb kapcsolodd témaja
ellendrzési jelentés alapjan — 6sszefoglalo ellendrzési jelentés, melyek minden esetben dsszefoglaljak
az ellendrzésre vonatkozo altalanos adatokat (targya, célja, idészaka, helyszini ellenérzés kezdete
¢s vége stb.), valamint az ellenérok altal tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat.
Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, amelyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikodes ,, mikéntjére” vonatkoznak. A megallapi-
tasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési feladatok
szempontjabol. A belsd ellendrnek nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
miikodését leirnia, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellenérzési feladatok-
kal osszefliggésben kell rogzitenie. Az ellen6rzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat
annak figyelembevételével kell megfogalmaznia, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek
hogyan kellene miikodniiik.

Jelentést nemcsak az elvégzett ellendrzések alapjan készitenek, hanem bizonyos idészakonként
a belsd ellendrzési tevékenységrol is beszdmolnak. A beszamoloban bemutatjdk a belsé ellendrzés
altal elvégzett tevékenységet onértékelés alapjan (az elvégzett bizonyossagot ado és tanacsadoi teveé-
kenység, azokat gatlo és segitd tényezok stb.), tartalmazzak a belsé kontrollrendszer mitkodésének
értékelését az ellendrzési tapasztalatok alapjan, valamint az intézkedési tervek megvalositasat. A je-
lentések elkészitésének gyakorisagat, tartalmukat a Bkr. és a BEK szabalyozza. A Bkr. 6sszefoglald
éves ellendrzési jelentés elkészitését irja eld, de a belso ellendrzési kézikonyv révén tovabbi jelenté-
sek elkészitését is elrendelheti a szervezet.
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8.1. A BELSO ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESE,
FELULVIZSGALATA, EGYEZTETESE ES LEZARASA

Abelso ellendrzési jelentés elkészitésére, tartalmara és a kapcsolatos teenddkre a Bkr. 39., 41-44. §-ai
az iranyadok. Ezek alapjan a bels6 ellendr a megéllapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaji ellendrzési jelentés alapjan osszefoglalod ellendr-
z¢si jelentést készit. Az ellendrzési jelentés Osszeallitdsa soran a fobb kovetelmények €s feladatok a
kovetkezdk szerint csoportosithatok:

— amegallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése,

— az ellendrzési jelentés tartalma,

— abelso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy,

— ajelentéstervezet megkiildése egyeztetésre,

— az egyeztetd megbeszélés,

— az ellenOrzés lezarasa,

— kisérdlevél a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez.

8.1.1. A belsé ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért €s a kapcsolddo
javaslatokért a Bkr. 39. § (2) bekezdés alapjan a vizsgélatvezetd, a megallapitasok valddisagéaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezeto felel0ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés el-
készitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett megallapitasokat, majd
ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek
tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast,
amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek. Kovetkezd 1épésként a belso ellendrzési vezetdnek
feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét €és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat,
hogy megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal meg-
felelden alatamasztott.

8.1.2. A belsd ellendrzési jelentés tartalmi és formai kovetelményei

A Bkr. 39. § (3) bekezdése hatarozza meg azokat a tartalmi elemeket, amelyeket az ellenérzési jelen-
tésben szerepeltetni kell. Ez alapjan az ellendrzési jelentés tartalmazza:
a) az ellenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,
c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,
d) aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat,
e) az ellendrzés targyat,
f) az ellendrzés céljat,
g) az ellen6rzott idészakot,
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,
1) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,
j) vezetdi osszefoglalot,
k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fennallo
Osszefiiggéseket,
1) az ellenérzott idoszakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetok nevét,
beosztasat,
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremitkddott ellendrok, szakértOk nevét és alairasat.
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Az ellendrzés tartalmara vonatkozoé eldirasokat dsszefoglaldan a kovetkezd abra szemlélteti.

Belso ellenorzési jelentés tartalma

Az ellenérzésre vonatkozo altalanos adatok Megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok
e az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egy-
ség megnevezése; e A megallapitasok fontossagi sor-
e az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység rendben.
megnevezése; e Kiilon jeldlve, hogy melyik ja-
» azellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalma- vaslat igényel intézkedést.

zas megjeldlése;

e aBkr 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen-
Orzes tipusa;

e azellenOrzés targya;

e azellen6rzés célja;

e az ellendrzott idoszak;

Vezetoi osszefoglalo

Az ellenérzéssel kapcsolatos legfonto-
sabb informéaciok:

* a helyszini ellendrzés kezdete és vége; * a kovetkeztetések, megallapita-
e az alkalmazott ellenérzési modszerek és eljara- sok és javaslatok;
sok; e a vizsgalt teriiletrdl, folyamatrol,
 az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért kontroll tevékenységrdl kialaki-
(vagy feladatért) felelds vezetdk neve, beosztasa; tott Osszesitett vélemény.

» ajelentés datuma és az ellendrzésben kozremiiko-
dott ellenorok, szakértOk neve és alairasa.

Az ellendrzésre vonatkozo altalanos adatok szerepeltetésével az ellendrzés €s az ellendrzés elvég-
zésének jellemzoi konnyen beazonosithatok.

A megallapitasokra, kovetkeztetésekre és a javaslatokra a Bkr. 41. § (1)—(3) bekezdései az irdny-
adodak, amelyek az aldbbiakat tartalmazzak.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre torden és vilagosan meg-
fogalmazni, hogy:

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

ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a mitkddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockéazatokat,
c) azok végrehajthatok, teljesitésiik pedig ellendrizhetd €s szamon kérhetd legyen.

A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges
tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Abelsd ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szer-
vezet, illetve egy¢éb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utdb-
bi nem befolyasolhatja a belsé ellendrok tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.
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A megallapitasok tehat az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd kont-
rollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért az a helyes, ha a megallapi-
tasok:

— pontosak ¢€s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak,

— az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak,

— jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belso kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok
rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozo6 kockdzat rangsorolasahoz kell igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra €s a szervezet miiko-
désének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerti a belso ellendrok-
nek roviden ismertetniiik a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra ke-
riltek.

Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban a Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan az az ellen-
Orzés eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni, és az ellendrzéssel
kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelni:

— amegallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat;

— avizsgalt teriiletr6l, folyamatrol, kontrolltevékenységrdl kialakitott sszesitett véleményt.

Az ellendOrzési jelentés formai kdvetelménye csupan annyi, hogy az ellendrzési jelentésnek egy
standard format kell kdvetnie az attekinthetdség érdekében.

8.1.3. Ajelentés dtaddsa egyeztetésre és a megismerési zaradék

A jelentés megkiildésére vonatkozdan a Bkr. 42. §-a az iranyadé. Az elsé bekezdés rendelkezik arrol,
hogy a belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol meg-
kiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan
a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz. Az ellendrzési jelentéstervezetben annak
lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot.
A belsé ellendrzési vezeto a jelentéstervezetet egy kisérdlevéllel egyiitt kiildi meg, amely a kdvet-
kezdket tartalmazza:
— hatérid6 (fészabalyként 8, maximum 30 nap) az észrevételek megtételére (lehetdleg datum-
mal, hogy egyértelmii legyen);
— a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni; de
— anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb ellenor-
z0Ott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt);
— azellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére; valamint
— nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.
Az észrevétel elfogadédsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési
hatéaridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad, és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket ,vagy kezdeményezi az egyezteté megbeszEélés Osszehivasat.
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8.1.4. Az egyezteto megbeszélés

Az egyeztetd megbeszéléssel kapcsolatos szabalyokat a Bkr. 43. §-a tartalmazza, mely szerint, ha az
érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell tartani, barmelyik
fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz(nek):

— avizsgalatvezeto,

— az ellendrzést végzo belso ellendrok,

— az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetdje,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,

— irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd ellendrzési vezetdje,

— valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetoi €s sziikség szerint mas olyan személy, aki-

nek meghivésa a vizsgalat tdrgya vagy megallapitdsai miatt indokolt.

Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, valamint sziikséges bemutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hatariddvel, erre kiilondsen
akkor lehet sziikség, ha a tervezetben jelentds valtozasok torténtek az egyeztetd megbeszélésen meg-
vitatottaknak megfelelon.

8.1.5. A jelentés lezarasa és megkiildése az ellendrzott szerv részére

Az egyeztetést kovetden gondoskodni kell az ellendrzés lezarasarol. Egy adott ellenérzés akkor
tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltség-
vetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz).

Végezetiil az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje a kisérdlevélben tajékoztatja a cim-
zetteket az ellendrzés lezarasarol, megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.

A Bkr. 44. § (2) bekezdése alapjan, ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja me-
riil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

8.2. A BELSO ELLENORZEST ERTEKELO EVES BESZAMOLOK,
JELENTESEK

A Bkr. eldirasainak megfeleléen a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado tevékenységre vonatkozo
eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (6sszefoglald éves) ellendrzési jelentések
¢s egyéb beszamolok (példaul negyedéves, féléves beszamolodk, egyeb tajékoztatdé dokumentumok)
elkészitése soran kovetendd szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

— beszamolok elkészitéséért felelds személy, a jovahagyo(k), a cimzettek, hataridok meghata-

rozasa,
— beszamolok tartalma, szerkezete,
— beszamolas eljarasi folyamatai.
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8.2.1. Az éves (és osszefoglalo éves) ellendrzési jelentés

A BEK-ben meglévo éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozé szabalyokat a Bkr.
48-49. §-ainak rendelkezései figyelembevételével hatarozzak meg.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellenérzési vezetd az allamhaztartasért felelés mi-
niszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét,
illetve az éves ellendrzési jelentését. Az utmutatot az allamhaztartasért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig teszi kdz¢, tartalmazza az éves (és Osszefogalald éves) ellendrzési jelentés felépité-
sét, amelyet az 1. szamu tablazat szemléltet.

A jelentés felépitése a Bkr. 48. §-aban meghatarozott tartalmi eldirasokat kdveti, melyek a kovet-
kezdk:

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

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatésa,
ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa,

b) abelsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak

szerint:
ba) a belso kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
¢s eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok,
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése,
c) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjét, illetve helyi dnkormanyzat esetén a jegyzot, a polgarmestert és a
képviseld-testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi dnkormanyzati szinten éttekinthesse, elemez-
hesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv/helyi dnkorményzat, valamint a feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek targyévi belso ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, vala-
mint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve
azt, hogy a beszamolas végso célja a Kormany tdjékoztatdsa az dllamhdztartasi belsd kontrollrendszer
helyzetérdl és miikodésérdl. Mindemellett az 6sszefoglalod éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd
informéciok tamogatjdk az dllamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsé kontroll-
rendszerek vonatkozasaban végzett kozponti koordinacios és harmonizacids tevékenységét.
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KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE

IX. AZ ELLENORZESI MEGALLAPITASOK
HASZNOSITASANAK,AZ ELLENORZEST KOVETO
INTEZKEDESEK ELRENDELESENEK SZABALYAI

1. AZ INTEZKEDESI TERV

A Bkr 45. § (1)—(6) bekezdései szabalyozzak az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasokat.

A lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet kell készite-
ni, és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt eset-
ben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megéllapithat.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmo-
lasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelOs.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvéte-
1ét6l szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az intézkedési tervben a — belsd ellendr megallapitasai alapjan — sziikséges intézkedéseket kell
meghatdrozni a végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo — a késébbiekben szadmon kérhetd —
hatarid6k megjelolésével. Ha a feladat jellege tilmutat az egy éven, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat megeldz6en — hataridé-, illetve feladat-
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, €s errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot is. A koltségvetési
szerv vezetdje a kérelem elbiralasanak jogat atruhazhatja a belso ellendrzési vezetdre, aki rendszere-
sen beszamol a hatarid6-modositasi kérelmekrol és azok elfogaddsardl vagy elutasitasarol.

2. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

A Bkr. el6irasai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megéallapitasok hasznositdsanak nyomon
kovetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
— az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felel0sok, hataridék megjelo-
1ésével;
— intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;
— utoellendrzés lefolytatasa.

2.1. AZINTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASANAK NYOMON KOVETESE

Az ellenérzések nyomon kovetésének (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamata, melynek keretében a kolt-
ségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelen-
tésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései meg-
valdsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és iddszerliek. Az ellendrzési megallapitasok
nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

— az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

— utoellendrzés.
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Az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil
irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belso ellendrzési vezetdje részére is.

A beszdmolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intéz-
kedések okat és esetlegesen az intézkedési tervben meghatarozott hataridd-, illetve feladatmddositasi
kérelmet.

Ha az ellenOrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridon beliil nem szamol be, és hatarid6-hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdemé-
nyezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

Abelso ellendrzési vezetd a kapott tajékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amely-
lyel a bels6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési ter-
veket €s azok végrehajtasat nyomon koveti.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot,
az elfogadott intézkedési tervet,
az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, €s

— avégre nem hajtott intézkedések okat.

Minisztérium, valamint a Miniszterelndki Kormanyiroda esetében a miniszter a targyévet koveto
¢v februar 28-aig irasban beszamol a KEHI elndke részére a minisztérium, valamint a Miniszter-
elnoki Kormanyiroda altal a targyévben végzett belso ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézke-
dési tervek végrehajtasarol.

2.2. UTOVIZSGALAT

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utodellendrzés keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzes az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek cél-
ja, hogy a belso ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy
arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meg-
gy0zbdni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint
vagy a kockazati tiréshatar alé csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a ,,hagyomanyos” ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcso-
16d6 javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell
kovetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzéskor, figyelembe véve az
alabbiakat:

— Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell tekinteni

annak meghatdrozasa érdekében, hogy az utoellenérzés mire terjedjen ki.

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

tervezni.

— Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat doku-

mentélni kell.

— A végrehajtas esedékességi daitumat igazolni kell, €s ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utoellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart hia-
nyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a szervezet
vezetdjét tajékoztatni kell.
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Az intézkedeési tervvel kapcsolatos feladatok rendje

Feladat

Hatarido

Felelos

Megjegyzés

intézkedési terv
elkészitése és

lezart ellenOrzési
jelentés kézhez-

ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szerv,

indokolt esetben a belsd
ellendrzési vezetd javasla-

megkiildése vételétdl szamitott | illetve szervezeti egység | tara a koltségvetési szerv
8 nap vezetdje vezetdje legfeljebb 30 napos
hatariddt is megallapithat
dontés az az intézkedési terv [ koltségvetési szerv
intézkedési terv | kézhezvételétol vezetdje
jovahagyasarol | szamitott 8 nap

intézkedési terv
végrehajtasa

intézkedési tervben
megjelolt hatariddé

az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység
vezetdje

ha a feladat jellege egy éven
talmutat, akkor részfelada-
tokat, illetve részhataridoket
kell meghatarozni.

intézkedési terv
alapjan megtett

intézkedésekrol
torténo
beszamolas

az intézkedési terv-
ben meghatarozott
legutolsé hataridd
lejartat kovetd 8 nap

az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység
vezetdje
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X. AZ ELLENORZES SORAN BUNTETO, SZABALYSERTESI,
KARTERITESL ILLETVE FEGYELMI ELJARAS
MEGINDITASARA OKOT ADO CSELEKMENY,

MULASZTAS VAGY HIANYOSSAG FELTARASA ESETEN
ALKALMAZANDO ELJARAS

1. ABELSO ELLENORZES SZEREPE A SZABALYTALANSAGOK
ESZLELESE ESETEN

A Bkr. 17., 22., 26. és 44. §-ai tartalmaznak eldirasokat az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljarasokra, valamint a kapcsolodo kotelezettségekre vonatkozoan.
A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmé-
nyek kore a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan hatarozhat6é meg:
— abiintetd eljaras meginditasara okot ado cselekmények a Btk. vonatkozo paragrafusai alapjan
a kovetkezok:

Jogszabaly-
hely

A szamvitel rendjének | Btk 403.§ (1) | A szamvitelrdl sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld

megsértése jogszabalyokban eldirt bizonylati rend megsértése vagy konyv-

vezetési, beszamolokészitési kotelezettség megszegése, és ezzel

Biintett/vétség Biintett/vétség tartalma

a) a megbizhaté és valds képet lényegesen befolyasold hiba
eléidézése, vagy

b) az adott iizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintésének, il-
letve ellenérzésének meghiusitasa

Vesztegetés Btk. 290. § (1) | gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel masnak jogtalan elény adéasa vagy
igérete, kotelesség megszegése fejében

Koltségvetési csalas Btk. 396. § (1) | a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetés-
bol szarmazo pénzeszkdzok vonatkozasdban mas tévedésbe ejtése,
tévedésben tartasa vagy a valos tény elhallgatéasa,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos
kedvezmény jogtalan igénybe vétele,

c) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozok a jovahagyott céltol el-
térd felhasznalasa

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatrany okozasa

A koltségvetési csalashoz | Btk. 397.§ a gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre fel-
kapcsolado feliigyeleti vagy jogositott tagja vagy dolgozoja altal a feliigyeleti vagy ellendrzési
ellendrzési kotelezettség el- kotelezettség teljesitésének elmulasztasa, és ezaltal annak lehetévé
mulasztisa tétele, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet tagja vagy
dolgozoja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkdvesse

Sikkasztas Btk. 372. § (1) | rébizott idegen dolog jogtalan eltulajdonitasa, vagy azzal sajatjaként
rendelkezés

Hiitlen kezelés Btk.376. § (1) |idegen vagyon kezelésével megbizott személy altal az ebbdl folyd
kotelességének megszegésével vagyoni hatrany okozasa

Csalas Btk. 373.§ (1) | jogtalan haszonszerzés végett mas tévedésbe ejtése, vagy tévedés-
ben tartasa, €s ezzel kar okozasa
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KOLTSEGVETESI SZERVEK BELSO ELLENORZESE

— Szabalysértési eljaras meginditasara okot ado6 cselekmények — a szabalysértésekrol, a szabaly-
sértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény 1. §
(1) szerint — az a torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes
a tarsadalomra.

— Kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények megitélésénél a Ptk. 6:519. §-at kell
alapul venni, miszerint aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil
a feleldsség alol a karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

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

Biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag esetén Osszefoglald néven: szervezeti integritdst serté eseményekrol
beszélhetiink.

Kezelésiik altalanos célja, hogy a kiilonbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez, megakadalyozdsahoz hozzajaruljon, illetve
azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, feleldsség megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd esemé-
nyekre utal6 jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek kiemelt figyel-
met kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkdvetésére utalo jelekre.

Az ellendrzés soran feltart biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megindi-
tasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, illetve annak gyanuja esetén mind a belso
ellendrnek, mind a belsé ellendrzési vezetdnek pontosan meghatarozott kotelezettségei vannak:

— abelsd ellendr koteles haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek,

— abelso ellendrzési vezetd koteles haladéktalanul tajékoztatni és a megfeleld eljarasok megin-
ditasara vonatkoz¢ javaslatait megtenni a koltségvetési szerv vezetdje — illetve a koltségvetési
szerv vezetdjének €rintettsége esetén az iranyito szerv vezetdje — felé ilyen gyanu felmertilése
eseteén.

Ugyanakkor a fenti események nem befolyasoljak az ellenérzés lezarasat, azonban az eredeti
ellendrzési dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési ve-
zetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének indokolt — jegyzOkdnyv alapjan — atadni.

Osszefoglalva tehét, ha a belsé ellenér vizsgilata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése valoszinlsithetd, ak-
kor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellenérzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nél-
kiil informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerii azonnal
jegyzOkonyvet felvennie.
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XI. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK
NYILVANTARTASANAK, TAROLASANAK ES
MEGORZESENEK RENDJE

A Bkr. el6irasainak megfelelden a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenérzési dokumentumok formai
kovetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

az ellendrzési dokumentumok meghatarozasa (példaul beérkezd, kimend dokumentumok,
munkalapok);

az ellendrzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és specifikus sza-
balyok (az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra vonatkozoan is, példaul konyvtar-
struktlra, jogosultsagok);

nyilvantartasokra vonatkoz6 eldirasok (példaul szerkezete, tartalma);

az egyes ellendrzésekhez tartoz6 dokumentumok megorzésére vonatkozo szabalyok (az ellen-
Orzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaji mappara is);

az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés.

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

A bels6 ellendrzési vezetd koteles:

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol, valamint

a belsO ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrol, hogy a belso
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belso ellendrzésekrol és gon-
doskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

az ellendrzés azonositojat,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

az ellendrzés targyat,

az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjat,

az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezeto, a belso ellendr és a szakértd nevét,
a vizsgalt idészakot,

az intézkedési terv készitésének sziikségességet.

Természetesen ennek elofeltétele, hogy a belsd ellendr az elvégzett ellendrzési munkardl minden
fontos informaciot és adatot — amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések,
a vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. 4ltal el6irt kvetelmé-
nyeknek megfelelden végezték el — megfeleléen dokumentaljon.
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Az ellendrzésekhez tartozdé dokumentumok nyilvantartasat ugynevezett ellendrzési mappak képe-
zik. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van:

Ellendrzési mappak

Fajtaja | Konkrét ellen6rzés | Altalanos belsé ellenérzési mappa

mappaja
Tartalma | Aktualis ellenOrzés | Korabbi belso ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozo
munkalapjai relevans informaciok:

e Stratégiai és operativ tervek;

o Szerzédések, egylittmiikdési dokumentumok;

e A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

e Jogszabalyi hattér, bels6é szabalyzatok, mddszertanok;

e A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté doku-
mentumok, példaul ellendrzési nyomvonal, folyamatabrak,
kockézatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatosag do-
kumentumai, szamviteli eljarasok szabdalyai stb.;

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztdsdnak és nevé-
nek megjeldlésével, valamint a feleldsségi korok bemuta-
tasaval;

e Korabbi ellendrzési jelentések;

e Egyéb hasznos informaciok.

Az éltalanos belso ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacidhalmaz, amelyet az adott
szervezet belso ellendrei gylijtenek 6ssze. Szerepe, hogy hattér-informacioval szolgaljon az ellendr-
nek az ellendrzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrél,
a vonatkozo stratégiai €s operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanok-
6l az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges.

A konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli, a munkalapok map-
paban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt
biztonsagos Orzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. Az ellen-
Orzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az a bels6 ellen6r-
z¢ési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkdnnyitse.
Ezért minden ellendérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozd mappaba le
kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban marad
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd iddészakban. Biztositani kell,
hogy a belsO ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a
belso ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozza-
férés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsd ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen

92



AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASANAK, TAROLASANAK ES MEGORZESENEK RENDJE

lehet az ellendrzési megallapitasok €s javaslatok alatdmasztasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve
az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznéldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket
a belsd ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsd
feltdl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — donthet Gigy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivo-
natat nyilvadnossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie az adott kolt-
ségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen
kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot, beleértve a megbizolevéltél a munkalapo-
kon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig €s intézkedési tervig) nem sziikséges papiralapon elkészi-
teni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei biztositottak az adott koltségvetési
szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek tényét, tovabba gondoskodni kell az
adatok biztonsagos tarolasarol, valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasarol is.
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XII. GLOSSZARIUM

Alapszabaly (Charta) — A belso ellenérzési alapszabaly olyan irasos dokumentum, amely meg-
hatarozza a tevékenység céljat, hataskorét és feleldsségét. Az Alapszabalynak a) meg kell hatdroznia
a belso ellendrzési tevékenység helyét a szervezeten beliil, b) felhatalmazast kell adnia a feladat
elvégzéséhez sziikséges dokumentumokhoz és vagyontargyakhoz vald hozzaféréshez, illetve hogy
az alkalmazottak a kért informaciot vagy téjékoztatast megadjak és c) meg kell hataroznia a belsd
ellendrzési tevékenység hatokorét.

Analitikus eljarasok — A felhaszndlt adatokra vald rakérdezés technikédja nagyon hatékonyan
hasznalhat6 nagy mennyiségii tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd trendek, statisztikai irany-
vonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a mintakivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll,
valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Az ellenérzési jelentés lezarasa — a bels ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt €s alairt ellendrzési jelentés-
nek az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének torténd megkiildése. Amennyiben az
ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

Belsé ellenér — A koltségvetési szervnél foallasban foglalkoztatott vagy megbizasi jogviszony
keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy.

Bels6 ellenérzés — A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado te-
vékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet mikddését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belso ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és mod-
szeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, valamint kontroll- és szervezetiranyi-
tasi eljarasainak eredményességét.

Belso ellenorzési vezeté — A szervezeten beliil a belso ellendrzési tevékenységért felelds legma-
gasabb pozicid. Belso ellendrzési tevékenységnél altaldban ez a belsd ellendrzési egység vezetoje.
Abban az esetben, ha a bels6 ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd végzi, a belsd ellendrzési
vezetd az a személy, akinek feleldssége felligyelni a szolgaltatasi szerzddést és az erre a tevékeny-
ségre vonatkozo6 altalanos mindségbiztositast, jelentést tenni a felsd vezetésnek és a belso ellendrzé-
si tevékenységgel kapcsolatban érintett testiiletnek, valamint nyomon kovetni az ellendrzési feladat
eredményeit. Amennyiben az adott szervezetnél egy f6 latja el a belso ellendrzést, ez a személy belsd
ellendrzési vezetének mindsiil.

Bizonylatolas (dokumentum atvizsgaliasa) — A bizonylatolds a tételek végigkovetését jelenti
egészen az alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikkodésének bizonyitasdhoz.

Bizonyossagot adé szolgaltatasok — Kockazatkezelési, kontroll- és szervezetiranyitasi eljarasok
fliggetlen értékelésére szolgdlod bizonyitékok objektiv vizsgalata a szervezet szamara, amelyek lehet-
nek pénziigyi, teljesitmény-, szabdlyszerliségi, rendszerbiztonsagi ¢és kelld gondossagra vonatkozé
ellendrzési feladatok.

Csalas — Minden jogellenes cselekedet, amelyet félrevezetés, elhallgatas vagy a bizalom megsér-
tése jellemez. Ezek a cselekedetek nem fiiggnek erdszakos fenyegetés vagy fizikai kényszer alkalma-
zasatol. Csalast személyek vagy szervezetek kovetnek el pénz, tulajdon, vagy szolgaltatas szerzése
céljabol, fizetés vagy szolgaltatasnyujtas elvesztésének elkeriilésére, valamint személyes vagy iizleti
elényszerzés érdekében.

Ellenodrzési feladat — Egy konkrét belsé ellendrzési megbizas, feladat vagy vizsgalati tevékeny-
ség, mint példaul a belsé ellendrzés, a kontrollrendszer szervezeti onértékelése, a csalasvizsgalat
vagy a tanacsadas. Egy ellendrzési feladat tobbféle feladatot vagy tevékenységet is magaban foglal-
hat annak érdekében, hogy a kapcsolodo célkitlizések meghatarozott csoportjat megvalositsa.
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Ellenorzési feladat célkitiizései — Belso ellendrok altal készitett atfogd deklaraciok, amelyek
meghatdrozzak az ellendrzési feladat tervezett célkitlizéseit.

Ellenérzési feladat munkaprogramja — Olyan dokumentum, amely felsorolja az ellendrzési fel-
adat soran kovetendo eljarasokat, a feladatterv teljesitése céljabol.

Ellenérzési nyomvonal — A szervezet végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folya-
matainak szoveges, illetve tablazatba foglalt €s folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Strukturalis és
Kohézios Alapok esetében az Eurdpai Unid altal eldirt, a Strukturalis Alapok és a Kohézios Alap ta-
mogatésai felhaszndlasadnak rendszervizsgalati eszkdze, melynek eredményeképp elkésziil a program
lebonyolitasi és miikodési leirdsa szovegesen, tablazatba foglalva, illetve folyamatidbraval szemlél-
tetve, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Eredményesség — Egy adott tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandé-
kolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Erték- és eredményesség novelés — Az érték- és eredményességndvelés olyan fejlesztési célu el-
jarasokra vonatkozik, melyek a bizonyossagot ad6 szolgéltatasok, valamint a tanacsado tevékenység
révén lehetdvé teszik a szervezeti célok megvalositasat, meghatarozzak a miikodés fejlesztésének
lehetdségeit, és/vagy csokkentik a szervezet kockazatoknak valo kitettségét.

Etikai Kodex — A belso ellendrzési szakma gyakorlatara vonatkoz6 alapelveket, illetve a belso
ellendroktdl elvart magatartasra vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza. Az etikai kédex mind azokra a
személyekre, mind azokra a szervezeti egységekre vonatkozik, amelyek belsd ellendrzési tevékeny-
séget végeznek. Az Etikai Kodex célja az etikai kultura elémozditasa a belso ellendrzés teriiletén.

Fennmaradé kockazat — Az a kockazat, amely a vezetés olyan jellegii intézkedései ellenére is
fennmarad, amelyeket a nemkivanatos események hatasanak és valosziniiségének csokkentése célja-
bol hozott, beleértve a kockéazat kezelésére vonatkoz6 kontrolltevékenységeket is.

Forraslehivas — Strukturalis Alapok esetén az irdnyitd hatdsag, illetve Kohézids Alap esetén a
Kohézios Alap kdzremiikodo szervezet azon tevékenysége, melynek soran biztositja a tamogatas osz-
szegének rendelkezésre allasat a lebonyolitasi (bank)szdmlakon, annak érdekében, hogy a kedvezmé-
nyezett timogatasra jogosult szamlai megtéritésre, a szallitéi szamlak ellenértéke kifizetésre, illetve
az el6finanszirozas keretében nyujtott eldleg atutaldsra kertiljon.

Gazdasagossag — Egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségének optima-
lizdlasa a megfeleld mindség biztositasa mellett.

Hatékonysag — Egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmé-
nyek, valamint az eldallitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat. Koltséghatékonysag elem-
zésekor a belso ellendr az eredményeket a koltségek fiiggvényében értékeli, mig munkahatékonysag
vizsgalatakor a befektetett munkaval, illetve az alkalmazott 1étszammal 6sszefiiggésben.

Hitelesités — Olyan tevékenység, melynek soran az irdnyitd hatosag a kifizetd hatosag felé tant-
sitja az irdnyitasi €s ellendrzési rendszereinek, beleértve kozremiikodo szervezetei iranyitasi €s ellen-
Orzési rendszereinek hatékony mikodését, tovabba a jogszabalyi eldirasokkal, valamint a kdzosségi
politikakkal valo 6sszhangjat, illetve a kdltségnyilatkozatok valddisagat, valamint melynek soran a
kozremiikddo szervezet az irdnyitd hatosag felé tanusitja a timogatasi igénylésben, Kohézios Alap
esetén a koltségkimutatasban szerepld koltségek megfeleldségét.

Igazolas — Olyan tevékenység, amely sordn a kifizetd hatosag az Eurdpai Bizottsag felé tanusitja
a koltségnyilatkozatok pontossagat és megfeleloségét, valamint az irdnyitd hatosag és kozremitkodo
szervezetel irdnyitasi és ellendrzési rendszereinek hatékony miikodését, tovabba utdbbiak jogszabalyi
eléirasokkal, valamint k6zosségi politikakkal valé 6sszhangjat.

Kisérlet — A kisérlet nem mas, mint valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendr-
z¢si célbol. Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

Kockazat — Egy olyan esemény bekdvetkezésének lehetdsége, amely hatassal lehet a célkitlizések
megvalositasara. A kockéazatot a kovetkezmények €s a valosziniiség szempontjabol mérjiik.
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Kockazatelemzés — Objektiv modszer az ellendrizendo teriiletek kivalasztasara, mely meghata-
rozza a pénziigyi irdnyitési és ellendrzési rendszerekben rejlé kockazatokat.

Kockazatkezelés — Az olyan varhaté események €s helyzetek beazonositasat, értékelését, kezelé-
sét €s kézbentartasat feloleld folyamat, amely megfeleld biztositékot nyujt arra nézve, hogy a szerve-
zet eléri célkitlizéseit.

Kontroll — A vezetés, a fels vezetés és masok minden olyan intézkedése, amely arra iranyul,
hogy kezelje a kockdzatokat és novelje annak valosziniiségét, hogy az altalanos célokat és a részletes
célkitlizéseket elérik. A vezetés megtervezi, megszervezi ¢s iranyitja a teljesitéshez sziikséges intéz-
kedéseket, amelyek realis biztositékot nyujtanak arra, hogy a kitlizott célokat €s célkitlizéseket elérik.

Kontrolleljarasok — Szabalyzatok, eljarasok és tevékenységek, amelyek a kontrollrendszer ré-
szei, és amelyek biztositjak, hogy a kockazatkezelési eljaras altal meghatarozott kockézat a tiirésha-
taron beliil maradjon.

Kontrollkornyezet — A fels6 vezetés és a vezetés magatartasa €s intézkedései a szervezeten beliil
a kontroll jelentéségére vonatkozdan. A kontrollkérnyezet biztositja a belsé kontrollrendszer elsdd-
leges célkitlizésének eléréséhez a fegyelmet €s a struktarat. A kontrollkérnyezet a kovetkezd Gssze-
tevokbdl all:

— feddhetetlenség és etikai értékek;

— avezetés filozofidja és mitkddési stilusa;

— szervezeti felépités;

— felhatalmazas és a felel0sség megosztasa;

— humaner6forras-politika és -gyakorlat;

— az alkalmazottak szakértelme.

Kiils6 szolgaltato — A szervezettdl fiiggetlen személy vagy cég, aki/amely specialis ismeretekkel,
gyakorlattal és tapasztalattal rendelkezik egy adott teriileten.

Megfelelé kontroll — Megfeleld a kontroll, ha a vezetés oly modon tervezi és szervezi meg te-
vékenységét, ami megfelelden biztositja, hogy a szervezet eredményesen kezeli kockazatait, és
tevékenységének altalanos céljait és részletes célkitlizéseit hatékonyan és gazdasdgosan el tudja érni.

Megfigyelés — A megfigyelés valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel

Nemzetkozi belso ellenérzési standardok — A Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezete 4ltal ki-
adott és a pénziigyminiszter altal kozzétett iranymutatasok, amelyek segitik meghatarozni a belsd
ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket €s eljarasokat, valamint viszonyitasi alapot
adnak a bels6 ellendrzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez.

»Négy szem elve” — Minden végrehajtasi és pénziigyi tranzakcio engedélyezését megeldzden az
adott feladatot ellatdo személy munkajat egy masik személy teljeskoriien feliilvizsgalja, beleértve az
ellendrzési listak és a kitoltési utmutatok alkalmazasat is.

Objektivitas — Elfogulatlan hozzaallas, amely lehet6vé teszi a belsd ellendrok szdmara, hogy
az ellendrzési feladatot dszinte meggydzddéssel hajtsak végre, és ne tegyenek Iényeges mindségi
kompromisszumokat. Az objektivitas megkdveteli a belsé ellenéroktdl, hogy a belsé ellendrzéssel
kapcsolatos dontéseiket ne rendeljék ala masok véleményének.

Osszeférhetetlenség — Minden olyan kapcsolat, amely nem, vagy vélhetéen nem a legjobban
szolgalja a szervezet érdekeit. Az dsszeférhetetlenség hatranyosan befolyésolja az egyén képességét
arra vonatkozoan, hogy objektiven teljesitse kotelezettséget.

Osszehasonlitias — Az 6sszehasonlitas két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezé tétel, illetve
adat kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszk6zokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus form4ja a pénziigyi adatok egymas k6zotti vagy a pénziigyi €és a nem pénziigyi adatok, tételek
kozotti 0sszefliggések elemzése. Az 6sszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga don-
tden a vizsgalt Osszefiiggés valdszinlis€égétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkdzok
1étezésétdl, illetve megfeleld mikodéseétol fiigg.
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Rovancsolas — A rovancs soran az ellendrzést végzo személy jelenlétében a felelds személy vala-
mit megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Szabalyszeriiség — A szabalyzatoknak, terveknek, eljarasoknak, jogszabalyoknak, rendelkezések-
nek, szerzodéseknek és mas kovetelményeknek vald megfelelés.

Szamitas (Atszamitds, ujraszamitas) — A szamitds, atszamitds Gjraszamitds az alapbizonylatok
¢s a konyvelési nyilvantartdsok szdmszaki feliilvizsgalatabodl all (példaul a forrasadatok €s a szamvi-
teli nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzését
jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizo-
nyiték altalaban megbizhato.

Szervezetiranyitas — Olyan folyamatok és szervezeti struktirak egyiittese, amelyeket a szervezet
fels6 vezetése alkalmaz annak érdekében, hogy biztositsa a tajékoztatast, iranyitsa, vezesse és folya-
matosan nyomon kdvesse a szervezet célkitlizéseinek megvalositasa érdekében folytatott tevékeny-
ségeket.

Tamogatasi szerzodés — Strukturalis Alapok esetében az iranyitd hatdsagnak, illetve Kohézios
Alap esetében a kdzremiikodo szervezetnek a kedvezményezettel kotott szerzoédése, amely a tamoga-
tas felhasznaldsanak részletes feltételeit tartalmazza.

Tanacsadas — A bels6 ellendrzés a vizsgalati megallapitasok és tapasztalatok alapjan atfogd vé-
leményt alakit ki a vizsgalt tevékenységrol, szervezetrdl, és javaslatokat készit a vezetés részére a
szabalyos, hatékony, gazdasagos és eredményes tevékenység érdekében teendd intézkedésekre.

Tanacsaddi szolgaltatas — Tanacsadoi €s egyéb, azzal 6sszefliggd megbizas alapjan végzett szol-
galtatoi tevékenység, amelynek jellegérdl €s hatokorérdl megallapodas sziiletik a megbizoval, és
amelynek célja, hogy a szervezet irdnyitéasi, kockazatkezelési és kontroll tevékenységének értékét
¢s eredményességét novelje anélkiil, hogy a belsd ellendr vezetdi feleldsséget vallalna at. Ilyen tevé-
kenységek: tandcsadds, javaslattétel, folyamatok egyszeriisitése és képzés.

Ujraértékelés — Az tjraértékelés nem mas, mint a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az
ellendrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések 0sszehasonlitisa.

Veszélyeztetés — Az egyéni objektivitas és szervezeti fiiggetlenség veszélyeztetése személyes 6sz-
szeférhetetlenséget, hataskori korlatozasokat, az adatokhoz, alkalmazottakhoz, vagyontargyakhoz,
valamint a forrdsokhoz (anyagi eszk6zokhoz) vald hozzaférés korlatozasat rejtheti magéban.

Visszaigazolas — A visszaigazolas az ellen6rzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhat6 informéci-
o0k megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kdvetelések visszaigazolasat kéri az adosokkal torténd
kozvetlen kommunikacio Gtjan. Visszaigazolassal ellendrzési bizonyiték szerezhetd, példaul a vevoi
¢s a szallitoi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek ¢€s hitelallomanyoknak, egyes szerzodések
tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tigyek allasdnak megerdsitésére.
A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy kortiltekintés mellett alkalmazhat6 eszkoz. Alkal-
mazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé
felekkel kommunikal, hiszen a bels6 ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek,
partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokeérés, tajékozodas lehet.

Vizsgalatvezet6 — A belso ellendrzési vezeto altal kijelolt, az ellendrzési program Osszeallitasaért
¢s az adott ellendrzés iranyitasaért felelos személy. Amennyiben az adott szervezetnél egy 0 latja el
a belsd ellendrzést, ez a személy vizsgalatvezetonek mindsiil.

Zaronyilatkozat — A Korményzati Ellendrzési Hivatal éltal készitett nyilatkozat, mely 0sszegzi a
korabbi években végzett ellendrzések soran tett megallapitasokat, elbirdlja a zar6 kifizetés iranti ké-
relem megalapozottsagat, valamint a kiaddsokrol sz616 zar6 igazolés targyat képezd iigyletek jogsze-
riségét ¢s szabalyszertiségét, az Eurdpai Bizottsag €s a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani
utmutatasok alapjan.
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Motv.
Aht.
Nvtv.

Szt.
AKkrt.

Infotv.

Njt.

Stab.tv.

Jat.
Ptk.
Btk.

Avr.
Ahsz.

Bkr.

NGM.
rend.

BEK

A KONYVBEN ELOFORDULO JOGSZABALYOK ES
ROVIDITESEK JEGYZEKE

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVIL. térvény

a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a nemzetiségek jogairodl szo6lo 2011. évi CLXXIX. torvény
Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény
a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény

Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

a Biintetd Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. térvény

az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témdaji tovabbképzésérdl szolo 28/2011.
(VIIL 3.) NGM rendelet

Belsd ellendrzési kézikonyv minta (Nemzetgazdasagi Minisztérium, 2017.)
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