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Bevezetés

Az allamhaztartasrél szo0lo, tdbbszoér modositott 2198vi XXXVIII. térvénynek (a

tovabbiakban: Aht.), valamint a koltségvetési sekrivel$ ellersrzésésl szolé 67/2007

(IV.11.) Korméany rendelettel mddositott, 193/200XIl. 26.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Ber.) megfetedn a kdzpénzek felhasznalasdban résstuailtségvetési

szervezetek kotelesek b&lellersrzési rendszert fikddtetni abbdl a célbol, hogy a
szervezet vezée szamara bizonyossagot nyujtsanak az altala tkiéps nikodtetett

pénzugyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megsiegét illeten.

Az Aht. 121/A (1) bekezdése alapjabelss ellensrzés definicidjaa kovetkes:

A belsy ellertrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot addagacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az adott szervezékodesét fejlessze, és eredményességét novelje. A
bels ellerbrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendemdédett megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervepmekazatkezelési, valamint ell@aési és

irdnyitasi eljarasainak eredményességét.

A belss ellerbrzés az eredményesség novelésévedegiti szervezetink iranyitasi
folyamatait.
* A bels ellersrzés egy bel§ bizonyossagot ad6é és tanacsadéiem hatGsagi
jellegi tevékenyseég.
* A bels ellertrzés delelés iranyitas egyik legfontosabb element ntikodik.
« A belss ellersrzésnek az a feladata, hogy a kockazatokat keZsilatott
ellenérzési (kontroll) rendszert értékelje.

Szervezetiunknél 6éallasban foglalkoztatott személy latja el a Belgllersrzési
tevékenységet.



I. A belss ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozbelss ellengrzési
alapszabaly

BELSO ELLEN ORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)
A belso ellenérzés célja és feladata

A bels ellersrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé @actado tevékenység,
melynek célja, hogy az elléredtt szervezet fkodését fejlessze, €s eredményességét
novelje. A bel§ ellersrzés az elletrzott szerv céljai elérése érdekében rendszersleginlé
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetvdesii az elleirzott szerv
kockézatkezelési, ellérzési és irdnyitasi eljardsainak hatékonysagéat.

A bels ellersrzés feladatainak ellatdsa érdekében elemzéseksit kiédformaciokat gjt
és ertékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat adtsegéétési szerv vedge szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoéan.

A belss ellenérzés feladataannak vizsgalata - és ennek soran elegevidonyitékkal
alatamasztva, megfetelbizonyossagot adni arra vonatkozoan -, hogy a teszaltal
kialakitott és nikddtetett kockazatkezelési, eltemési és iranyitasi rendszerek és eljarasok
megfelelnek-e az alabbi kévetelIményeknek:

« A szervezeti célkitzések elérését veszélyedtekockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes felismerni, dsaprmegfeladen kezelni;

* Az egyes vezék és vezeti csoportok kozotti egyutttikodés megfelél

* A pénzugyi-, irdnyitasi- és operativilkbdésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a medfielden rendelkezésre allnak;

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszaléign és szabalyzatokban
foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazadnaz EU jogszabalyok altal
eléirt beszamolasi kotelezettséget is), valamint dasgban van a nemzetkéozileg
elfogadott standardokkal, és a pénzugyminiszted &tizzétett iranymutatasokkal
és modszertani utmutatokkal;

» Az eszkozokkel és forrasokkal takarékosan és hat@hogazdalkodnak, valamint
a vagyon megoévasarol megféleh gondoskodnak;

* A kidolgozott programok, tervek és célkitsek megvaldsulnak;

» A Kkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyiyitasi és ellafrzési
rendszer miisége megfelélés folyamatos korszisitése biztositott;

* A rendszerek és eljarasok - beleértve a fejlesatas allokat is - teljesek és
biztositjak, hogy az ellémzések megfelél védelmet nyljtanak a hibak,
szabalytalansagok és egyéb veszteségek elker(lé&sdmenint, hogy az eljarasok
dsszhangban vannak a szervezet atfogé céljaivalkisizéseivel;

* A Kkoltségvetési szervet érintjogszabalyok, illetve egyéb kotetezérvény
szabalyok valtozasaira a koltségvetési szeflied és megfeléen reagal.

A belss ellersrzés végrehajtasa soran feltart, a pénzigyi irasiyés ellerzési rendszer

hatékonysaganak, ntinségének javitasara vonatkozé Iélségekél a vezetést tajékoztatni

kell. A belss ellenérzés - mint vezebét tamogatd tevékenység- nem mentesiti

ugyanakkor a vezéket azon felgisségik aldl, hogy a kock&zatokat kezeljék, illedve

pénzugyi iranyitasi és elléreési rendszert fikodtessék. A betsellersrzés a szervezet
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pénzugyi iranyitasi és elléreési rendszerének javitasa érdekében javaslatekat de e
javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedésekekealyezése kizardlag a veiet
felelossegi korébe tartozik.

A belss ellerbrzés elledrzési hatdkore kiterjed mind a kézpontilag kiadsabalyzatok,
irAnyelvek, és eljarasok pontos betartasanak d@ltésére (beleértve azokat is, amelyek
Magyarorszag altal vallalt nemzetkdzi kotelezett§eges/vagy valamilyen nemzetkozi
szervezeti tagsagbdél erednek), mind a koltségvdtégételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési  szervek tevékenysége gazdasagoskagamatekonysaganak és
eredményességének vizsgalatara az allamhaztasigdalyodas atlathatésaga érdekében.

Beszamolas

A belss ellenérzési vezeb kotelesa koltségvetési szerv vedgt szamara:

« Evente atfogd értékelést adni szervezetiink pénziigwyitasi és ellefrzési,
valamint kockazatkezelési rendszétér €és nyilatkozni ezen rendszerek
megfeletbségéél és hatékonysagarol;

* A Kkoltségvetési szerv pénzigyi iranyitasi és élteési rendszeréhez kapcsolodo
minden lényeges megallapitdsrél beszamolni, ékdéjatast adni az esetleges
fejlesztési javaslatairol;

 Rendszeres iikozonként tajékoztatast adni az éves élepési terv
végrehajtasanak helyzetéraz elvégzett elleirzések eredményéir a tervtl vald
eltérés okairol, valamint a bélsellersrzési egység feladatainak ellatasahoz
szlikséges személyi és targyi feltételek mediétér

« Mas ellerzési tevékenysegek, illetve a nyomon kovetés (&pakkezelés,
szabalyszdiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, koérnyezetvédelkérdések, kiks
ellensrzések) vonatkozasaban az egyseges szakmai eréslinég az e feladatokat
ellaté szervezetekkel, személyekkel a megbekelordinaciot biztositani, valamint
errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

Flggetlenség

A belss ellersrzés fuggetlenségének biztositasa érdeké&bdrelsd ellensrok a belss
ellenérzési vezed alarendeltségébe tartoznak. A betsellenérzési vezeb kdzvetlenil a
koltségvetési szerv vezéjenek alarendelten végzi feladatait.

A belss ellersr nem rendelkezhet semmilyen, az ebieadtt tevékenység feletti hataskorrel
és nem lehet az elléreott tevékenységért fetid. A belsé ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolggzasaba és végrehajtasaba csak
tanacsadas jelleggel térténhet.

Felelésség
. A belss ellendrzési vezed, illetve a bel$ ellensrok feleléssegi korébe tartozik
* Annak biztositasa, hogy minden, a Betllensrzés hatokorébe tartozo elienés, a
jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megiébel ténylegesen végrehajtasra
keruljon;
* A Kkoltségvetési szerv bélsellersrzési egységének eredményes vezetése e€s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai éstopeéaymutatds megadasaval, a
7



nemzetkdzi bels ellersrzési standardoknak, Otmutatoknak és gyakorlatnak
megfeleben;

A kockazatelemzésen alapulo stratégiai, kozéptéwuéwes ellefrzesi tervet
kidolgozni, melynek elkészitésekor a vezetés &éthart kockazati tényéiket is
figyelembe kell venni. Az ellginzési terveket és az azok modositasara iranyulo
javaslatokat az ellémnzési vezet koteles a koltségvetési szerv végemek
joévahagyasra benyujtani;

A jévahagyott éves ellénzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés féliare
végzett soron kivili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellérbket alkalmazni, akik megfelel szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalybdaglalt kovetelmények
teljesitéseéhez;

A szervezetnél fikodé fobb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuldé szenteze
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezkialakitasaval,
muikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatablémakat értekelni;
Rendszeres &kozonként beszamoldt késziteni a koltségvetésivszmizebje
szamara, amelyben 6sszegzik az élleések megallapitasait;

A koltségvetési szerv vesgt tajekoztatni a belsellensrzési tevekenység meérliet
célkitizéseibl és az azokhoz mérten elért eredménglekr

A kuls6 ellersrok és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérnnak érdekeben,
hogy a bel§ ellerdrzés a szervezetitkodését - ésszerkoltségkihatas mellett -
optimalisan lefedje.

Hataskor

A belss ellerrzés hataskori felnatalmazasat az Aht. és a Beirdeza meg.

A belss ellervrzési vezdd, illetve a bel§ ellersr hataskore kiterjed az alabbiakra:
Korladtlan hozzéaféréssel rendelkezik a vizsgalt et valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartdsahoz, vagyontargyahoz

A koltségvetési szerv vedgehez barmikor kdzvetlentl is fordulhat;

Az ellertrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a reed@dére allo
er6forrdsokkal, meghatarozza az etlexések gyakorisadgat, az ellgnések targyat
és kiterjedéseét, valamint kivalasztja az alkalmiagitersrzési médszereket;

Az ellersrzések végrehajtasahoz jogosult az éledtt szervezet bérmely
dolgozojatdl informéacidt kérni, illetve specialigakértelmet igényl esetekben az
ellensrzési tevékenység lefolytatdsahoz mas szervezgségtl vagy szervezett
szakérd segitségét igénybe venni.

A belss ellenérzési vezed, illetve a bel$ ellensr hataskore az alabbiakra nem terjed

ki:

sy s

A koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagwpyiitési tevékenységében vald
részvetel;

Pénzlgyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasoel§ ellensrzési
egységre vonatkozékon kivul;

A szervezet barmely, nem a bieksllensrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a nnsiek megbizast kaptak arra,
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hogy részt vegyenek az elt@nésben, vagy mas egyéb mddon segitsék & bels
ellensroket.

Belss ellenérzési tevékenységre vonatkozo6 standardok

A bels ellersr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nerdziebels ellensrzési
standardok, a pénztigyminiszter altal kozzétett merdgni Gtmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, valamint a bdisellertrzési vezet altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezebje altal jovahagyott betsellernsrzési kézikdnyv szerint végzi.



Il. Belso ellensrokre vonatkoz6 szakmai etikai kodex

BELSO ELLEN OROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex vonatkozik minden, az allamhazwirthel$ pénzigyi elletrzés
keretében végzett bélellersrzési tevékenységet folytatd személyre és szemgezet

Az etikai kodex megalkotasanak célja a beddlervrzési szakman beluli etikai kultara
erositésének émozdithsa és a koztisztvisékre vonatkozd etikai szabalyokra
figyelemmel a bels ellerbrok magatartasi szabalyait rogeiblyan kévetelményrendszer
felallitdsa, amelyet a bélellersroknek feladatuk ellatasa soran kdvetnilk kell.

Az ellerbrok munkajanak és magatartasanak mindenkor és mikdailmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése rs@mtkOvetetett hiba, a maganéletben
tanusitott méltatlan viselkedés rossz fényt vethet dllamigazgatasra, az elenés
rendszerére €s az eltgbk tisztességére, megkéjelezi az elletirzés megbizhatdosagat és
szakértelmét. Az etikai kédex elfogadasa, a kodexbeegfogalmazottak betartdsa
ugyanakkor noveli a bizalmat az eliedk €s munkajuk irant.

Jelen etikai kddex koveti a BélEllensrok Nemzetkozi Szervezete altal megfogalmazott

Etikai Kbédexet, amelyet a BélsEllensrok Nemzetkozi Szervezetének Elndksége 2000.
junius 17-én hagyott jova.

ALAPELVEK

FEDDHETETLENSEG

A belss ellertr feddhetetlensége megalapozza az étlemakvéleménye iranti bizalmat.
A belss ellervr:
1. munkdjat becsllettel, adéle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és febekeggel végzi;
2. a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kovetelnkdye megfelglen végzi
munkajat, alakitja ki szakvélemeényét;
3. tartdzkodik minden olyan tevékenyséigtamely jogszabalyellenes vagy liels
szabalyzatot sért, illetve nem mélto a Bedlensrzési szakmahoz;
4. tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzaj@avk megvaldsulasdhoz, illetve
munkajat a kdzérdek szenbeltartasaval végzi.

FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A bels) ellerr minden esetben objektiven, részrehajlas nélkigljdarmely tevékenység
vagy folyamat vizsgalatanal az informaciotuggse, elemzése, értékelése és kozlése,
valamint 4llasfoglalasok kialakithsa és kozlésearsorA bel$ ellersr medrzi
fuggetlenségét a vizsgalt szervedktilletve az egyéb kits érdekcsoportoktdl. A bels
ellensr minden lényeges és jelést korilményt meérlegelve értékel, véleménye
kialakitAsakor nem befolyasolja sajat, vagy harin&eiérdeke.
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A bels ellerdr:

1. tartdzkodik minden olyan tevékenyséigivagy kapcsolattdl, amely csorbithatja
ertékitéletének partatlansagat, illetve amely aen&lzott szervezet érdekeit
sértheti;
politikai befolyastdl mentesen végzi tevekenységeét;
olyan, megfeldlen megalapozott és objektiv jelentést készit, dmeely a
kovetkeztetések kizardlag a pénzigyminiszter dliszeétett bels ellerrzési
standardokban foglaltakkal dsszhangbart,léwegfeled és elegendl ellertrzési
bizonyitékokon alapulnak;

4. nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagyogotptlan einyt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kitdsat;

5. jelentésében szerepeltet minden olyan lényegedaip tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységdrszolo ellerdrzési jelentés teljességét;

6. mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve égyelek altal rendelkezésére
bocsatott informaciot és véleményt, azonban azokgatapozatlanul nem
befolyasolhatjak a belsellertr sajat kbvetkeztetéseit.

wmn

TITOKTARTAS

A belss ellerdr bizalmasan kezel minden, az ellerés soran tudomasara jutott adatot és
informaciot. Megfelad felhatalmazas nélkil ezeket az informaciokat neazhhtja
nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomaskinegve amennyiben az informacio
kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A bels ellervr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciailtekinben kezeli, azok
megfeleb védelmésél gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat szeesebglokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi dlirasokkal ellentétes moédon, mas intézmények, dleszemélyek
javara vagy karara, az ell@mott szervezet érdekeit és a kdzérdeket s@adon
nem hasznalhatja fel.

SZAKERTELEM

A belss ellerdrzési tevékenységet a belellensr a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok birtokEiignel.

A belss ellervr:

1. kizarolag olyan ellefrzést végez, amelyhez rendelkezik a szikségesaseh&el,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskoakiigfeleb kilss szakérd
bevonasardl,

2. a bel$ ellervrzési tevékenységet a pénziugyminiszter altal kénzéa Bels
Ellensrok Nemzetk6zi Szervezetének standardjain alapuddymutatasokkal,
ajanlasokkal és modszertani Utmutatokkal 6sszhangégzi;

3. torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatéddgit és mifsegeét
folyamatosan fejleszteni.
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EGYUTTM UKODES

A bels ellerdr koteles olyan magatartast tanusitani, amelgealiti az elleérok kozotti és
a szakman bellli egyutiikddést és j6 kapcsolatok kialakitasat.

A belss ellervr:
1. egyuttnikddés revén ékegiti a szakmai feéjtlést;
2. egyuttmikodik kollégaival.

OSSZEFERHETETLENSEG

Amennyiben a bets ellerdr a vizsgalt szervezet szamara tanacsadasi vagdbeggm
ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogewekenységek ne vezessenek
0sszeférhetetlenséghez.

A bels ellerdr:

1. tanacsadas, illetve egyéb nem elleési tevékenység keretében nem vehet at a
vizsgalt szervezet veZgének hataskorébe tartozo félsseget;

2. fuggetlenségét mégzi és elkerlli az 0Osszeférhetetlenség minden d$élges
formajat azaltal is, hogy elutasit minden ajandéke@tgy juttatast, amely
befolyasolja vagy befolyasolhatja fliggetlenségéeddhetetlenségét;

3. elkeril minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szesvezvezetésével és
alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amelyefdlyasolhatja vagy
veszélyeztetheti fliggetlenségét;

4. nem hasznélhatja fel hivatalos poziciéjat magaacéls elkerllli az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcio veszeélyét hardbanagukban, vagy amelyek
kétséget ebreszthetnek objektivitasaval és fugystigével kapcsolatban.

I1l. Bels 6 ellensrzés funkcionalis fiiggetlensége

A bels ellensrok funkcionalis fliggetlensége biztositott a szeetieegysegekit fiiggetlen
kllsé erdforras igénybevétele kdvetkeztében.

IV. A belsé ellendrzési tevékenyséqgre vonatkozd bdis szabalyok és eljarasok,
kockazatelemzés

A bels) ellertrzés a nikddeési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbd&yhe vezeaik
altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére szolgaldtrollok megfelalségét éertékelje.
llyen kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatédss, felebsségi korok, a szervezeti
tagolddas, informéciészolgaltatds, monitoring, infatikai kontrollok stb. A bels
ellensrzés a nikodeési, tevékenységi folyamatokbol indul ki mikémbénmaga is egy
kontroll folyamatot képez a koltségvetési szermyigasi és szabalyozasi rendszerében.

Jelen kézikbnyv a bels ellerbrzési tevékenységet és annak elemeit azok
folyamatjellegének megfel@&n mutatja be.

12



A belso ellenérzési folyamat legfibb elemei, Iépései a kovetkék:
« Tervezés ékészitése
+ Kockazatelemzés
« Tervezés
« Végrehajtas
+ Jelentéskészités
« Nyomon kovetés, utovizsgalat

A belss ellervrzési tevekenység folyamatabrajat aizszamu melléklettartalmazza. A
folyamatdbraban megtalalhat6 a folyamat egyes &@ddelebs beosztas is.

1. A) A belg ellendgrzési tevekenyséq iranyitasa

A Ber. 12. §-a alapjanlzels ellensrzési vezet feladatai

a) abel$ ellersrzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai pkédaé €s eves ellérzési tervek
Osszedllitdsa, a koltségvetési szerv \gerek jovdhagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nydiesetése;

c) a bel§ ellersrzési tevékenység megszervezése, az @liések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az elledrzések dsszehangolasa;

e) megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyéreenérgzeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koételes haladéktalanul jedertenni a koltségvetési szerv
vezebdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmgssitéseert fegyelmi
felelosséggel tartozik;

f) amennyiben az ellérzés soran bunt&t, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljardas meginditasara okot ad6 cselekmény, mukszgy hianyossag gyanuja
merul fel, a koltségvetési szerv veagenek, illetve a koltségvetési szerv
vezebjének érintettsége esetén a feligyeleti szerv Ygzetk a haladéktalan
tajékoztatasa;

g) az ellerbrzés lezarasat kovitn az elleirzési jelentést az elléreétt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkuldeni;

h) az éves ellafrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ebieaési jelentés 31. §-ban
foglaltak szerinti 6sszeallitasa;

i) gondoskodni arrél, hogy a bélsellertrzési tevékenység soran alkalmazésra
kerlljenek a bets ellerdrzési tevékenység miségét biztositd eljarasok és
érvényesiljenek a pénzigyminiszter altal kbzzététiszertani itmutatok;

j) gondoskodni az ellénzések nyilvantartasarél, valamint az ellerési
dokumentumok legalabb 10 évig toréémedirzéseél, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasarol;

K) biztositani a bebs ellersrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezge altal jovahagyott - éves képzési tervet késkiéen
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

[) évente értékelni a bélellensrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatontem
koltségvetési szerv vezgdnek, a feltételeknek az éves tervvel tobtén
0sszehangolasara;
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m) a koltségvetési szerv vedgit az eves ellgirzési terv megvaldsitasarol, és az attol
valo eltéréseki tjéekoztatni;

n) nyomon kovetni az intézkedési tervek veégrehajtaaatkoltségvetési szerv
vezetjének tjékoztatdsa alapjan.

1. 1.) Bel$ ellerdri huméaneéforrds-gazdalkodds, a bélsellensrék folyamatos
tovabbképzésére vonatkozd alapelvek

. A bels ellersrzési vezet felelossége annak biztositasa, hogy a dbalersrok
rendelkezzenek az elvart szaktudassal és szakké&gsesdi A bels ellersroknek egyutt kell
muikodnidk a szervezet munkatarsaival, ugyanakkorytiagpsnak is kell maradniuk. A
belgs ellersroknek megalapozott értékelést kell adniuk, megfilsdgot, kitartdst és
becsiletességet kell mutatniuk szakmajuk végzéseénsoMinden bels ellerdr
felelésséggel tartozik a hatékony és eredményes koordérdés kommunikacioért.

A Ber. 4.8 (5.) bekezdésében foglaltak figyelemig¢edével a szervezetinknél a léels
ellensrzési vezet feladatait kil ersforras latja el.

Az egyes kategoriakba sorolas kritériumait, az relgaaktudast (mind a bélllersrok,
mind a kil$ szolgaltatok tekintetében)2a szamua mellékletartalmazza

A szaktudas négy jellemixoré csoportosithato:
* bel$ ellerdrzési képességek,
» specialis ismeretek,
» vezebi képességek,
e gyakorlat.

A bels ellersrzési kézikonyv3. szamu mellékletetartalmazza azt a kompetencia
matrixot, amely ezen kategoriak és a szikségddustas kozott kapcsolatot teremt, és
meghatarozza, hogy a bélsllensrok kézott milyen a munkamegosztas, mely feladatoka
ki végezheti.

Amennyiben lehetséges, a lielsllersrok feladatait rotacios rendszerben kell elosztani.
Amikor a bel$ ellersrzési vezet az elledroket egy adott elléirzésre kijeldli, tekintettel
kell lennie az 0sszeférhetetlenségi kritériumokfz ellersr nem vehet részt az
ellensrzésben, ha:

* az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység vépmtek, vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonywil szélo 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja satr
kozeli hozzatartozoja;

» kordbban az ellgmzott szerv, illetve szervezeti egység végmtek munkaltatoi
jogkore ala tartozott, a jogviszony metisésébl szamitott harom éven belll;

* az elledrizendd szakterilettel vagy intézménnyel kozds, illetvepdsolodd
program vagy feladat végrehajtasaban kozigidott, a program lezarasat illetve a
feladat elvégzését kdvieharom éven belll;

» az ellerdrzés targyilagos lefolytataséle egyéb okbol nem varhato el.
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Kapacitasfelmérés

A Ber. 4. § (6) bekezdése alapjan a koltségveiresiveknél foglalkoztatott beiellensrok
szamat kapacitas-felmérés alapjan ugy kell medgédiaip hogy az aranyban alljon a
szervezet altal ellatott feladatokkal, a kezelkkégbk nagysagaval és a stratégiai tervben
foglaltakkal. (Intézménylnknél nem kotel¢z

A fejezet fellgyeletét ellatd szerv belsllersrzési egysége a sajat, illetve a felugyelt
koltségvetési szervek felmérései alapjan egy O#steskapacitas-felmérést keészit,
amelynek célja annak meghatarozasa, hogy a feliigglségvetési szervek tekintetében,
illetve a fejezet szintjén mekkora kapacitas szg&séahhoz, hogy a bélllersrzés
megfeleb bizonyossagot tudjon nyudjtani a koltségvetési \adervezebi szamara a
kockazatkezelési, kontroll, és iranyitasi eljarasatekony nikbdéseédl.

A fentiek szerint elkészitett felmérést rendszatékozonkéntkét éventeaktualizalni kell.
Az aktualizalasért a bélsllersrzési vezet felelss.

Ertékelés

A belss ellenérzési vezeb felelés azért, hogy a belsellersrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyesitaignyiikél. Uj felvétel esetén, illetve
evente a bels ellersrzési vezeét minden bel§ ellerr szamara ki kell, hogy téltse &
szamu mellékletszerinti értéke lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

* Az el6z6 évi készség- és tudasleltar, illetve fejleszténi felllvizsgalatat az éle
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo Iépések titednek ertekelése érdekében;

* A belss ellersr szakértelmének eértékelését a készség- és tudasldletve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A telwnartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési |épéseket, amelyek az egyéni képzési kéalakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden bdisllertr tekintetében;

* Az ellerbrzéseket kovétfelmérések eredményeinek 6sszegzése és elemzése.

Jelen kézikonyv teljesitményértékelésre vonatkozabvegrészei, mellékletei a
koztisztvisebk esetében a koztisztvigl jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény 34.
§-a szerinti teljesitményértékelést nem helyeiteséihhoz kizardlag a beisellersrzési
tevékenység sajatossagainak megbalébzletesebb tamogatast nyujtanak.

A belss ellerbrzési teljesitmény értékelése részletesen az eglEsvrzésekre
vonatkozéan a 2. - Bdisellersrok teljesitményének értékelése - pontban, adbels
ellensrzési tevékenység megfdleininéségének biztositasara vonatkozéan pedig a 3. - A
bels ellensrzési tevékenyseg miségeét biztosito szabalyok - pontban kerul kifegésr

Helyettesités

A belss ellersrzési vezdinek helyettesitési tervet kell készitenie arra aetre, ha
munkatarsai hianyoznanak az ellerési feladatok végrehajtasabol szabadsag, vagy
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betegség miatt. A munkatarsak kozotti lehetségdgetiesitéseket a bélsellersrzés
helyettesitési matrix részletezi, amely &. szamu mellékletben talalhato.
(Intézmeénytnknél nem kotel@z

A belss ellenérok folyamatos tovabbképzésére vonatkozoé alapelvek

A belss ellerdrzési vezet feladata biztositani a bélsllersrok szakmai tovabbképzeéesét,
amelynek érdekében - a koltségvetési szerv Ggzéttal jovahagyott - éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

A képzeési szukségleteket egyrészt a személyeseértfolyamat eredménye, masrészt az
ellendroktol elvart szaktudas alapjan kell meghatarozni. Asballlertrzési vezeinek
minden évben el kell készitenie és aktualizalnikh kenden bel§ ellerbr szamara az
egyeéni képzési tervet, amely kozvetlenll az egyéztalapjan meghatarozott fejlesztési
lépésekhez kapcsolodik és segiti az éHék szakmai fefildését a megkovetelt
szaktudassal 6sszhangban. Az elfogadott képzésieletamogatnia kell az ellért abban,
hogy megszerezze azokat a képesitéseket, amelydbelst ellensrok altal tett
ersfeszitéseket, szakmai tudast ésdnéyet elismerik, illetve igazoljak.

Az egyéni képzési tervet@ szamu mellékletszerint kell dsszeallitani. (Intézménylinknél
nem koteled)

2.) Bel$ ellertrok teljesitményének értékelése

A belss ellertrzési vezdt felel a bel§ ellensrzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéseeért, illetve a megfélanikdodés helyreallitasahoz szikséges lépések
megtételéért, amennyiben szikséges. A teljesitmikgdés a bels ellerdrzés
miikodésének hatékonysagarol és eredményessgaugijt informaciokat, illetve segit a
belss ellerbrzési vezdinek azonositani a bélsellersrzés teljesitményének javitasara
vonatkozo lehéségeket.

A teljesitményértékelés éldleges eszkdze az ellgmést koved felmeéw lapok, illetve a
kulcsfontossagu teljesitmény mutatok alkalmazasa.

Ellenérzést koveb felméré lap

Az ellersrzést kovet felméi6 lap az elleirzott szervezeti egységéktérkezs minéségi
visszacsatolas és a belsellesrzés teljesitményével kapcsolatos véleménye
0sszegiijtésének elsdleges eszkdze. Az ellérzést kdvet felméis lap segitséget nydit:
* A bel$ ellersrzés hatékonysagaval és eredményességeével kapssifirmaciok
0sszegyijtésében;
* A lehetségek azonositdsaban és a dbekersrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények 6ssZgtpseben.

Minden elvégzett ellgirzés soran hasznalni kel az etierést kovei felméi lapot. Az
ellendrzést koved felmé lapot a vizsgalatvezétkildi meg az ellefrzott terllet
vezebjének a lezart elléinzeési jelentés megkildését kovetlgy héten belil. A kiséevél
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tartalmazza a felmérés céljat és a kitoltott nydwdtay visszaérkezésének hataridejét. A
felmérs lapok beérkezését koven a vizsgalatvezéis a bels ellersrzési vezet értékeli
es Osszesiti a felmérés eredményeit.

Az ellersrzest kovei felméwl lap a7. szamu mellékletbertalalhatd. (Intézményinknél
nem kotele&)

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

A kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyatidsitmény méiszamok, amelyek
lehetvé teszik a betsellerdrzési vezet szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen,
és a bels ellervrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

A teljesitmény mutatok elemzése, pl. felhasznainkadra szam, elfogadott javaslatok
szama, az ellémzési terv végrehajtasa, stb. segiti a beldervrzési vezeit abban, hogy
0sszehasonlitast végezzen a balllensrzés adott iflszakra vonatkoz6 teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azon teruleteketfegkioiesre van sziikség.

A KTM-eket az éves elldmzési tervben meghatarozott alagvenhformaciok és az
ellendrzési nyilvantartasban szeréplellersrzési informéciok felhasznaldsaval lehet
kiszamolni.

A vizsgélatvezéinek meg kell g§zédnie arrél, hogy a szikséges adatokat ugy tartjak
nyilvan az egyes végrehajtott eliemésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a doels
ellensrzési vezet minden negyedévben ki tudja szamolni a KTM-eket.

A Dbelss ellerbrzés Aaltal hasznélt KTM-ek listja &8. szamua mellékletben
(Intézmeénytnknél nem kétel®z mig az ellefirzések nyilvantartasanak nyomtatvaraya
9. szamu mellékletbertalalhatok.

3.) A bels ellensrzési tevékenyseqg migégét biztositd szabalyok

A belss ellersrzési vezet feleldbssége gondoskodni arrél, hogy a Belsllersrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriljenek aébellersrzési tevékenység miségi
végrehajtaséat biztosito eljarasok.

A belss ellersrzési vezdinek ezért olyan eljarasokat kell kialakitania éskadltetnie,
amelyek biztositjak és folyamatosan fejlesztik andséget a teljes bdisellersrzési
tevékenységre vonatkozoOan, és egyben azok haté&gdty$olyamatosan figyelemmel
Kisérik.

A minéségbiztositasi eljarasokat ugy kell megtervezngyhaz segitse a bélellersrzést
abban, hogy tevékenységével a szerveZduesének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét javitsa, valamint bizonyossagghj&jon arra, hogy a beélllersrzési
tevékenység megfelel a vonatkozO magyar é€s eurdp@ds jogszabalyoknak eés
kovetelményeknek, illetve a BélEllensrok Nemzetkozi Szervezete Szakmai Gyakorlati
Standardjainak, valamint a bélsllersrok szakmai etikai kodexének.

A belss minéségbiztositasi és fejlesztési eljarasrend tartatmazovetkeaiket:
» az ellerdrzések végrehajtasara vonatkoz6 meghdiglilvizsgalatot;
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* rendszeres belrtékeléseket és a niseg folyamatos nyomon koévetéseét;
» rendszeres kufsértékeléseket.

Felllvizsgalat

A belss ellerdrzési vezet feleldsssége, hogy biztositsa az elieresi teveékenység
megfeleb szakmai-vezéi felllvizsgélatat. A felllvizsgalat kiterjed a tezésre, a
vizsgalati, értékelési, egyeztetési €s utovizsptBtamatokra egyarant.

A felllvizsgalat keretében a bélsllervrzési vezet:

» Dbiztositja, hogy a kijelolt ellgindok rendelkeznek az elléreés elvégzéséhez
szlkséges tudassal, képességekkel és szakértelemmel

» az ellebrzés megtervezése soran megteiednymutatasokat ad, és az elierési
programot jovahagyija;

» ellerdrzi, hogy a jovahagyott ellénzési programot a tervezettnek megiébel
végrehajtottak, illetve a valtoztatasokat jeleztéds azok megfelél modon
jovahagyasra kertiltek;

» ellerdrzi, hogy az elleérzési munkalapok megfeln alatamasztjak az eli@uzési
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat

* Dbiztositja, hogy az ellénzés soran a kommunikaci6 megféleltargyilagos,
vilagos, tomor, konstruktiv és megféeticben megtortént;

» Dbiztositja az ellefrzési célkitizések teljesilését;

» Dbiztositia a bels ellersrok tudasanak, képességeinek és szakmai hozzaértése
fejlesztésének lehgtégét.

A bels ellersrzési vezet teljes kotien felel a felllvizsgalatért, azonban kijeldlhebeds
ellendrzés tertletén megfetel tapasztalattal rendelk&z munkatarsat mas, kevésbeé
tapasztalt betsellensrok munkajanak felllvizsgalatara.

A felllvizsgalat kiterjed a munkatarsak képzésése f@jlesztésére, az alkalmazottak
teljesitményének értékelésére, agrédorditas elletrzéseére, illetve hasonldé adminisztrativ
terlletekre is. Ennek megfedein a bel§ ellensrzési vezet felelos az adott ellefrzés
elvégzéseére kijel6lt ellém munkaid-raforditasanak nyomon kovetéséért.

Belss értekelés és a mifiség folyamatos nyomon kévetése

A belss értékelések a bdisellertrzés teljesitményének folyamatos felllvizsgalatat
jelentik.

A folyamatos felllvizsgalatok az aldbbiak szeriéggzheik:
» Ellendrzési listak és mas, olyan eszkdzok alkalmazasalyak biztositjak, hogy az
ellerdrzési tevékenység sordn a jogszabalyokban és akdkdxiben abirt
eljarasoknak megfeléen jarnak el az ellémok.

A bels) ellersrzési tevékenységre és a teljesitmény értekelézétgalo elletrzo

lista segitséget nyujt az elléués megtervezése és végrehajtdsa soran. Ezek az

ellendrzési listak segitenek biztositani azt, hogy aenéizési folyamat sziikséges

|épéseit megtették. Az elvégzett eberési |épéseket a vizsgalatveratk

ellendriznie kell. Az elledrzés lezarasa soran ezeket a nyomtatvanyokat a
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kapcsolddo ellefrzési munkalapokkal egyutt le kelizni, és a bets ellerdrzési
vezetnek ezeket felll kell vizsgalnia és ala kell iriéin6ségbiztositasi ellémzo
listat a10. szamu mellékletartalmazza.

* Az ellersrzott terlletbl, szervezeti egységjtkapott visszajelzés.

Az ellerdrzott egysegekit erkez, a bel$ ellensrzés tevékenységére vonatkozo
visszajelzések és vélemények Ossafiggének ekkdleges eszkdze az ellgmést
koveb felmérés (Bvebben a Teljesitményértekelés Gifajezetben).

* A teljesitménymérési mutatok elemzése, pl. a felh@lé munkadraszam, az
elfogadott javaslatok szama, az ellegeési terv végrehajtasa, stb.

A teljesitménymeérési mutatok lelieé teszik a bets ellerdrzési vezet szamara,
hogy a bel§ ellerdrzés teljesitményét mennyiségileg is mérje és éljgek
(Bévebben a Teljesitményértékelés tifajezetben).

A belss értékelés keretében a bieksllensrzési vezet folyamatosan figyelemmel kiséri a
belsy ellersrzési feladatok ellatasanak rdgegeét, és ezen értékelések alapjan nyomon
koveti azt is, hogy a megfetefejlesztéseket megtettek-e.

A belss értékelés eredményeit a hieksllersrzés éves tevékenysedkeszolo jelentésében
0ssze Kkell foglalni (Bvebben a Teljesitményértékelés @imfejezetben). Az
elszamoltathatésag érdekében a deddlersrzési vezet a bel$ minésegbiztositasi
értékelés eredménysirnajékoztatja a szerv vezpit.

2. 4.) Kulsé szakeérok bevonaséra vonatkozo dlirdsok

A Ber. 2. 8§ m) pontja szerint bélzllersrzési tevékenységet a koltségvetési szervnél
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott sdgns ellathat.

A jogszabaly lehéséget ad kuts ellersrzési szakééknek a koltségvetési szerv bels
ellendrzési feladatainak végrehajtasaba tdstbavonasara.

Szervezetiinknél kidlsszakérbk bevonasara az alabbi ok miatt keriilhet sor:
* a meglév bels ellersrzési ebforrasok nem elegeddk az elvégzeridfeladatok
mennyiségéhez vagy azok jellegéhez képest;

Szervezetiinknél Kéki Eva az a személy, aki adbelersrzési tevékenység kidls
eréforrasok bevonasaval tori@megszervezeséért falsl

Szervezetink vezge a kiul$ szakérdvel, legyen az maganszemély vagy gazdasagi
tarsasag, irdsbeli szédest kot, amely részletesen meghatarozza a teljeBit
szolgéltatasokat, az iranyad6 jogszabalyokat (Aht.Ber., stb.), valamint az egyéb
feltételeket (pl. kapcsolattartds, hatékd dijazas). Az ilyen megéllapodasok formaja
megbizasi vagy vallalkozasi szédés lehet attol fudggen, hogy milyen céllal kotjik a
megallapodast.
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A szervezetlnk és a kil szolgaltato kapcsolata alapvéen két fajta lehet

* Konkrét feladatok élre tortént meghatarozasa nélkil, a &lkzolgaltatd arra
vallal kotelezettséget, hogy egy meghatarozotigidelyamatosan a koltségvetési
szerv rendelkezésére all, és annak igényei szeeljgsiti a felmerid bels
ellendrzési feladatokat. A feladatok tipusa és jelleg@nban ez esetben is
meghatarozhato &le.

« A masik esetben meghatarozott faladatokat teljasikilsy szolgaltaté adott
hataridn beldl;

A Kkulsé szolgaltatd a vonatkozo6 hazai és kulfoldi jogszabék, valamint belss
ellenérzési standardok szerint latja el elleérzési feladatait. Ugyancsak vonatkoznak
rajuk a szakmai, etikai normak.

Amikor a kil$ szolgaltatd altal delegalt szakiedllensr dolgozik szervezetinknél, akkor
a szervezetunk altal kialakitott b&lsllersrzési kézikbnyveket és modszertani leirasokat,
valamint a - nemzetkdzi legjobb gyakorlat - kovetéhyeit is maradéktalanul alkalmaznia
kell, és ezt a szolgaltatéi szédésben rogziteni szilkséges.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nadgatos, szervezetink kéll
alapossaggal jarjon el a kdlsszakerdk bevonasakor. A végrehajtando feladatok
szempontjabol megfelglgyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltat&zarsHdjon. A
megallapodasban részletesen hatarozzak meg adreiencéljat, targyat, lépéseit oly
mabdon, ahogy azt az ell@zési programban teszik. Az ellgmési program a kids
szolgéltatoval kotertdszerddés mellékletét alkothatja.

A kilsé szakérisket is megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a balsellenérzési vezed ir
ala.

B.) A belsi ellendrzés tervezésénekdilszitése, kockazatelemzeés

Az alabbi feladatokat az Intézmény vezetése éssafleges kils ersforras egyuttr-
kodve végzik.

A Ber. 12. 8 b) pontja alapjanteels ellensrzési vezeb feladata ,a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai, kbzéptavu és éevesa@hténi tervek dsszeallitasa, a koltségvetési
szerv vezdijének jévahagyasa utan a tervek végrehajtasa, uwatlarok megvaldsitasanak
nyomon kovetése”.

A tervezés dlkészitése magaban foglalla a kockazatelemzést tmégadlokészié
|épéseket, valamint magat a kockazatelemzést.

A kockazatelemzést medeb elokészités soran a bélsllersrzés:
» elemzi akontroll kdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az @iesi
tervezeés soran figyelembe veéndiltozasokat;
« azonositja dolyamatokat és a folyamatgazdakdt!, és a vezeékkel egyeztet az
egyes folyamatok - a szervezet célkéseihez viszonyitott - fontossagarol.
* megvitatja a vezékkel, mit varnak el a bebsellersrzésbl;
értelmezi a szervezeélkitiizéseit;
a vezebkkel kozbsen meghatarozzéelss ellenérzési fokuszt;
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* a vezebket bevonva elkésziti kockazatelemzeési kritérium matrixot, amely a
kockazatok felmérésének étheges eszkoze;

A tervezeés dlkészitési folyamatat a bélsllensrzési vezet iranyitja, a bels ellensrok
pedig aktiv kozrerikodésikkel segitik a munkajat. A BeélEllensrok Nemzetkozi
Szervezetének 2010 szamu gyakorlati standardjatékidtést ad a tervezési folyamat
legfobb feltételeidl.

A bels ellerdrzés tervezésének ékkszitéséhez hasznalhato ebleési listat a jelen
kézikonyvhoz tartozd 1. szamu mellékletartalmazza.

1.) A tervezés dikészitésének lépései

Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként szervezetkinlsé és bel§ kontroll kdrnyezetének
vizsgélatara kerul sor. Ennek keretében adbellersrzés dsszedijti és elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tértént zasiokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informaciokat.

A kornyezet valtozasanak étileges forrasai:
* magyar €s eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kornyezet véltozasa;
* aszervezet stratégigjanak, cdlkéseinek valtozasa;
* bels szervezeti valtozasok;
* Dbels$ eljarasok, elleérzési nyomvonalak, kézikbnyvek valtozasa,

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataibar kgckazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a bélsllersrzésnek arra kell torekednie, hogy 6ssZgtgpn
minden informaciot a koltségvetési szervedett

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy valgeml rendszerességgel kifejezetten
altaldnos felmérési vizsgalatokat végez adeltervrzés, hanem sokkal inkabb azt, hogy
az adott koltségvetési szerv iranyitasi €és konkothyezetésl folyamatosan szerzi be a
naprakész informéacidkat. Ennek az a célja, hogy kajmoz megismerje annak a
terlletnek a led@ibb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor Endetési feladatok
kozé vagy a konkrét bélllertrzés soran az elvégezénttladatai kozé kell besorolnia,
illetve a konkrét bels ellersrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés erédyeként

a szervezetink legalapdeb mikodési kérdéseinek igy ,nyitott konyvkeént” kell al&h
ellensrzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belss ellersrzési tevekenység a szervezetikddeési folyamatainak ellénzésére
koncentrdl. Ezek a folyamatok a szervezet cétéiseinek elérése érdekében kerlltek
kialakitasra és fikodnek. Kulondsen fontos ezért a tervezés sor@elégnbe venni a
szervezet rikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgaatjakagyis azokat a
szemeélyeket a szervezeten belll, akik 6dllsgesen felések az adott folyamat
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végrehajtasaért, imodtetéseert (lasd 12. szamu melléklet Folyamatlista.)
(Intézményunknél nem kotelkgs

A szervezet folyamataitéfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: adnitriativ
hattér), amelyek részfolyamatokra oszthatok (phberi etforras, jogszabalyi hattér). A
kialakitott ellerzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamedta@zonositasahoz,
megeértésehez. Az elléreési nyomvonal és aiiktdési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimdi. Az ell@aési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a
miikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértekisdtarasra kertltek az adott
koltségvetési szervnél.

Az ellenérzési nyomvonal a kdltségvetési szerv végrehajtasi, pénziugyi lebldtasi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tdblazatbglafo és folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amelynek elkészitése aazettink vezéjének feladata.

A belso ellenérzési fokusz kialakitasa

A bels) ellertrzési fokusz a szervezetink veirek azon nézetét, elképzeléseit jelenti,
hogy a bel§ ellensrzésnek elssorban mely terlletekre kell irdnyitaniabferrasait. A
bels ellersrzési fokusznak a vezgvel munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken
tortérd kdzos kialakitasa a tervezésladszitési folyamat egyik legfontosabb Iépése. A
bels ellersrzési fokusz a bels ellersrzést segiti a magas kockazatunak tekintett
folyamatok rangsorolasaban, illetve az alleitt tevékenységek és egységek kozotti
eréforras-allokacié meghatarozasaban.

A bels) ellemrzési fokuszt a szervezet célkdéseinek és a szervezet vémstk bel$
ellendrzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelendbelével kell kialakitani.

A szervezet célkiizései

A belss ellerbrzésnek a szervezet vedgel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
szervezet éves célkiréseit annak éerdekében, hogy elieési ebforrasait ezen célok
elérésének tAmogatasara mozgositsa. Mig egyesizcéliek hosszabb ideig valtozatlanok
maradhatnak addig Uj célitések is felmerilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zidkkentes bevezetése). A célizések
megvalositasa szempontjabdl kritikus térbket szintén meg kell vitatni a szervezet
vezebivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld6 megbeskétéel$ vezeti szinten tartjak a
szervezetink és a bélsellersrzés vezdli. A kockazatelemzés és az elerés
végrehajtasa soran mindezt részletekbedmemeghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezebtk elvarasai

A vezebtk elvardsai alatt annak meghatarozasa ééterftbgy a vezék milyen
kérdéskdroket, feladatokat iltetn szamitanak a bélsellensrzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységere.
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A vezetknek lehetnek specialis elvarasai a BalBernsrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezék egyes, a szervezetikodésével kapcsolato$db elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specialistkodeési iranyelvnek valdo megfelelés). Ezeket azrab@kat

az éves ellafrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A vezetk azon elvarasai, hogy az eltemési eéforrdsokat onkényesen kivalasztott
ellensrzésekre hasznaljak fel, szintén megegyezés takg@ezik. Emellett a vezik
olyan elvarasai tekintetében (ha vannak ilyenekglyek a bel§ ellersrzés alapvét
muikodési rendjét célozzak, szintén megegyezés székseg

A belg ellervrzési fokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti céllitések és egyeztetett vedetlvarasok alapjan a béls
ellerdrzési fokuszt a befsellensrzésnek és a vezdinek kozosen kell kialakitania. A
bels ellersrzési fokusz megadja azokatd@blb elemeket, amelyek mentén az ellék a
kockédzatokat elemezni fogjadk, és amelyekre adbeltersrzés a feladatainak ellatasa
erdekében koncentralni fog (Iad®. szamu melléklet Belss ellersrzési fokusz minta).
(Intézményunknél nem kotelkgs

A kritikus folyamatok elemzése és a koltségvetésiexvezet vezdiivel vald egyeztetése

A mitkddési folyamatok betsellertrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jeléaége magas,
ko6zepes és alacsony lehet, ami fugg:

* a bel$ ellerrzési fokusz minden elemének relativ fontossagépbt mi a
legfontosabb célkiizes);

» a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a fohg kritikus-e a célkiizés elérése
szempontjabol);

Ezt az elemzést a szervezet vérell kozosen kell elvégezni, konszenzusra kellijatn
folyamatok fontossaganak osszesitett értékelésatetdben. Az elemzéseketld. szamu
melléklet (Intézménylinknél nem kotel&z

szerinti matrix alkalmazasaval kell elkésziteni.

A kockéazatelemzeési kritérium méatrix (KKM) elkészitése

A kockazatelemzési kritérium matrix a szervezeydolataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanalédiblsges eszkoze (lastb. szamu melléklet KKM
minta). Minden kockazat meghatarozhaté a kovétka#tériumok alapjan: a szervezet
céljaira gyakorolt negatiatasaés bekovetkezésnlosziniségealapjan.

A Belss Ellensrok Nemzetk6zi Szervezeténeékl20. A4 szamu gyakorlati standardja
meghatarozza, hogy megféleszempontok szikségesek a kontrollok értékeléséhez.
bels$ ellersroknek meg kell vizsgalniuk azt, hogy az adott gaexzedi milyen feltételek
alapjan hataroztdk meg azokat a pontos kritériumpokamelyek a céloknak vald
megfelelést biztositjak.
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A bels ellerdrzés a szervezet vedetel egyitt ebszor rogziti az elemzési kritériumokat.
A kritérium sz6 ,szempontot / feltételt”, mig a téium matrix ,szempontrendszert /
feltételrendszert” jelent.

A KKM-re vonatkoz6 kdvetelmeények:
» A vezetkkel kbzosen kell kialakitani, és azt nekik keltghagyniuk;
* A bels ellersrzési fokuszban meghatarozott elemekkel 6sszehtahkgokazati
elemeket kell tartalmazzon,;
* Az elfogadott kockazatiitéshataron (tolerancia szinten) alapuljon.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésérehh ddemzési rangsort nyujt, melyek a
kovetkedk lehetnek: magas, kdzepes és alacsony hatas. Mimdges kockazati
tényedhtz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vékdtockazati toleranciaja alapjan.
Ezen toleranciak mind a ved&t kockazathoz valé viszonyulasanak, mind a kockazat
tényed alapjaul szolgald célkizés fontossaganak megfelelnek.

A KKM az azonositott kockazat bekovetkezési valdisztgének megitéléséhez szilkséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azottoskockadzatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonosikoitkazat atfogé elemzéséhez a
hatdsokra és a valos#segekre vonatkozd ismereteket, becsléseket ds$izkakesolni
(lasd Kockazatelemzeés fejezet).

A KKM a kockazatelemzeési folyamat teljes szubjekéisat nem tudja kiszni. A
folyamat megkonnyitése érdekében azonban irAnyasttaid az elemzési folyamathoz,
amely a szervezéir egy, a bel§ ellersrzés és a vezét altal készitett, kdvetkezetesebb
kockazatelemzést tesz letvet. Ez a kockazatelemzési mod a folyamatgazdakkghtott
vitak valoszifiségeét szintén csokkenti, mivel a kritériumok a w2eet vezdiivel egyiitt,
k6zdsen kertilnek meghatarozasra.

2.) Kockazatelemzés

A Belss Ellensrok Nemzetkodzi Szervezetének 2110 szamu gyakatiatidardja leszogezi,
hogy a bels§ ellertrzés kozrerikddik az adott szervet fenyegefelentts kockazatok
azonositasaban és értekelésében, és hozzajaruitlkoendszer és a kockazatkezelés
fejlesztéséhez.

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonosékanezze és dokumentalja a szervezet
folyamataiban ésébb szervezeti egységeinél laidzockazatokat. A kockazatelemzeés az
elss 1épés ahhoz, hogy az éves eflemsi tevékenységet a koltségvetési szerv Gamdt
egyetértéesben meghatarozott Belsellerdrzési  fokusszal dsszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb infoidha@ belé ellernsrzési tevékenységek
(konkrét elledrzések) aelkeszitéséhez is.

A kockazatelemzeést a bélsllersrzési vezet iranyitja, aki a bels ellensroket szikség
szerint bevonja a munkéba és informdliet minden egyes Iépébr A Belss Ellensrok
Nemzetk6zi Szervezetén@W10 szamu gyakorlati standardjaeghatarozza, hogy a béls
ellendrzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.
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A kockazat elemzéshez hasznélhato élieési listat a jelen kézikonyvhoz tartodd.
szamu melléklettartalmazza. (Intézményunknél nem kotélez

A folyamatok megértése

A folyamatokban refl fobb kockazatok azonositasanak éelepésekent a bédils
ellendsrzésnek meg kell értenie @bb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sAges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkémesrgléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran atalanos o6sszefliggéesékb
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi ggliz’k megértéseig.

A bels ellertrzési fokuszra valé 6sszpontositas mellett, a nmeggdésen figyelemmel
kell lenni az alabbiak feltarasara:

» A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, wailst a vezeiség altal
meghatarozott, a célok elérése szempontjabdl fomnémyesdket. A folyamat
céljainak kozvetlendl kapcsolédniuk kell a szertezéljaihoz, illetve a meglév
egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

» A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjatputjai és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacio technologia hatakdyamatra, illetve mas
vonatkozo és fontos informaciok.

» Kulcsfontossagu teljesitmény mutatok (KTM), kilonékintettel az alabbiakra:
o A KTM-eket haszndljak a folyamatnak a meghatarozatitikus
sikertényedk és szervezeti célok szempontjabdl téstéronitoringjahoz;
o Eljarasok a kedvéilenul alakulo KTM-ek esetén;
o A KTM-ek kulss és bel§ dsszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Kockazatok azonositasa

Miutan viszonylag részletesen megismerte és mdtgadifolyamatot, a bels ellensrzés
azonositani tudja a folyamathoz kapcsolddo jéemiockazatokat. Kockazatnak ragiil
minden olyan esemeény, tevékenyseg vagy tevékerglsigasztasa, ami gatolja, hogy egy
szervezet elérje céljait (explicit vagy implicit).

Minden kockézatnak két jellemzje van:
« Oka (pl. barmely esemény, tevékenység vagy tev&&nyelmulasztasa, mely
bekovetkezésének van valamilyeal6szinisége;
» Hatasa (pl.: a szervezeti célok elerésére gyakbaits, befolyas

Az alabbi, a bels ellerdrzési fokusszal és a folyamat jellegével osszefik@rdések
megvalaszolasa segit a jel@&nkockazatok azonositasaban:
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* Melyek azok a tényéik, amelyeknek jol kell rikddnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeléen funkcionaljon?

» A folyamaton beltl milyen hiba, gyengeség akadahata a célok teljesitését?

* Tartalmaz-e a folyamat eredémh olyan feltételt, amely pénzlgyi vagy egyeb
veszteséget eredményezhet?

Foébb ellenérzési pontok azonositasa

Az ellerdrzési pontok vagy kontroll pontok a folyamatok \elwgjtdsaért felés
folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamat rakk, csomopontok, ahol a folyamat
eredményes ftikodése szempontjdbdl fontos eberési lépéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés soran a legfontosabb éts¥si pontokat fel kell tarni, a béls
ellensrzésének latnia kell az ell@zési pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a
bels ellerdr megértse és dokumentalja az informacidkat, haggllerorzési pontokat és

az azonositott jeleés kockazatokat kdzvetlenul egymashoz kapcsoljad(1&. szamu
melléklet: Folyamatok kockazata és eltenése tablazat).

Egyedi kockazatok elemzése

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az sgfiolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. igyevbgd el a &folyamatok atfogo,
kockézatk6zpontu értékelése. Az értékelés kovetkegégét a tervezédkdszitése soran
kialakitott kockazatelemzeés kritérium matrix, mantkockazatelemzés alapteeszkoze
biztositja. A jelen kézikbnyvl8. szamu mellékletetartalmazza a kockazatelemzési
modellt.

Az egyedi kockazatok kezdeti értékelésének megbeddhhoz a bdis ellerdrzés
0sszehasonlitia a kockazat bekovetkezésének wvaldsgiét és hatdsat a KKM-ben
szerepd értékelési kritériumokkal. A KKM ugyanakkor csaknymutatasul szolgal ehhez
a feladathoz, hiszen d&brdulhat, hogy a kockézatok egyedi jellefhza KKM-ben
meghatarozott jellenékon részben kivul esnek, illetve a KKM mas elemeagyarant
vonatkoznak. Ezért a bélsllersrzésnek a sajat megitélésére kell tamaszkodniarakko
amikor a KKM vonatkozasaban meghatarozza a kockédakeket.

Ezutan a bels ellervrzés 6sszesitheti a hatasok és valdségek ertekelését, a vizsgalt
egyedi kockazatra vonatkozdan. Ennek alapjan d€ggdétesorolast ad a kockazatnak, és
a kockazati matrix segitségével az aladbbiaknak etelgén jeldli a kockazat sulyat,
fontossagat:

H |Magas K M M
? Kdzepes A K M
Z‘ Alacsony A A K
Alacsony| Kbzepes | Magas
Val6sziriség
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A Belst Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2120.A.1 szamu gyakostandardja
meghatarozza, hogy a bélsllersrzésnek a kockazatkezelés eredményei alapjan #nittke
kell az adott szervezetiranyitasi,ikddési és informatikai rendszereivel 6sszetiigg
kontrollok megfeledségét és hatékonysagat.

Az egyedi kockazatok dsszegzése folyamatok szerint

Az egyedi kockazatokat feltarasuk és fontossag jaapgortént besorolasuk utan
folyamatok szerint csoportositani kell. Ennek aapa bels ellersrzés a éfolyamathoz
tartozo kockazatokbdl listat készit. Ez az uhzetes kockazati lista. &etes azért, mert
ekkor még nem tortént meg a kontrollok mélyrehelgmzése. Erre a bélsllersrzési
vizsgélat késbbi szakaszaban kerul sor.

A kockazatelemzésnek ebben a szakaszban még némadsfigyelembe venni, hogy a
kontrollok mennyire hatékonyan kezelik a kockazatolivel az azonositott ellérzési
pontok és/vagy folyamatok részleteit és hatékorgtsageg igazolni kell, ezért a béls
ellensrzés nem veheti figyelembe az eberési pontok vagy folyamatok kockazatokra
gyakorolt hatasat. Ezt a folyamatot majd a beldensrzési vizsgalat soran kell elvégezni.

A folyamat teljes korii értékelésének elkészitése

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsahbelsé ellersrzésnek 6ssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzgsétkddesi folyamatok jeleisége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivelekEraran két 0Osszet@v kell
bemutatni:

* avizsgalt folyamat mennyire jeléist fontos

* avizsgalt folyamat mennyire kockézatos.

Ebbsl a két tényedbdl kell a végé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sseéisit
kockazatai ertékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogidedgesen mire iranyuljon az eltgzési
eréforrasok elosztasa az elt@més tervezeési szakaszaban (lasd aslalervrzés tervezése
fejezetetes al9. szamu mellékletKockdzatelemzés dsszesitése).

Fontos, hogy a bdls ellersrzés sajat szakmai itddépességére tamaszkodjon a
kockazatelemzés végleges 0sszedllitsa soran. Agegkockazatelemzést meg kell vitatni
a koltségvetési szerv vedetel és a legfontosabb folyamatokért fékelszemélyekkel
annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapjadkdartelmezést nyerjen, illetve a
kockézatelemzés eredményére vonatkozdan konszatsdusjon Ki.

A Belss Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének 2100. szamu gyakodtandardja
meghatarozza, hogy a b&lsllensrzés rendszerszemlélainegkozelitéssel €és modszeresen
értékeli az adott szerv kockézatkezelési tevékeydtséontroll- és szervezetiranyitasi
rendszereit és hozzajarul azok javitasahoz.
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2. C.) A belgj ellengrzés tervezése

Az ellersrzési munka megtervezéséhez a Ber. 18. §-a alapl#i$ ellervrzési vezet
kockézatelemzés alapjan stratégiai tervet, kozépédertrzesi tervet és éves ellauési
tervet készit, amelyeket a szervezet «gediagy jova.

A Belss Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének 2010 szamu gyakoséindardja
meghatarozza, hogy a bélsllensrzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.

A belss ellersrzés tervezéséhez hasznalhatd éheési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo
20. szamu melléklet tartalmazza.

Az ellerdrzés tervezési folyamat soran a kovetkdailcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapmi

Az ellersrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sorahel® ellensrzés vezdte a
folyamat alapu kockazatelemzés eredmeényeit felléeanar el.

b) A tervezésnek a jodbe kell tekintenie

A tervezés harom-o6t évet kell, hogy lefedjen. Ankegasabb kockazati folyamatok
vizsgélatat minél kordbbi &hontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatzott
rendszeresseggel, 2 évente Ujra bele kell fogtabel$ ellersrzési tervbe.

c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig be kell tartagoedib tervezés elvét. A Stratégiai, a
Kozéptavl és az Eves elt@mési terveket évente aktualizalni kell. Ev végéagnkell
hatarozni a kovetkézesztend konkrét feladatait, és felul kell vizsgalni a 2. & 3. évre
kittizott célokat.

d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kelennie
Az ellerdrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozésokyazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a terlletek, amelyek egy adlidpontban jelerits kockazatunak

minosiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok éstarcEzért a szervezet kockazati
strukturajat évente értékelni, és az all@ési terveket ennek megféleh maodositani kell.

3. 1.) Stratégiai tervezés

A Ber. 19. 8-a alapjan bélsa elledrzési vezei stratégiai tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezetink hosszu tavu céljaimaghatarozza a bélsllertrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket.

A bels ellerdrzés stratégiai terve, 6sszhangban a koltségvetasivi hosszu tavu
terveivel, 5evre késziil.
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A stratégiai tervet @elss ellenérzési vezeb késziti el amit szervezetink vezdije
hagyja jova

A stratégiai terv a Ber. 19. §-4ra figyelemmel alAbbiakat tartalmazza:

+ a szervezetink hosszu tavu céikéseit, és az azzal dsszhangbarb 1&elsH
ellendrzési stratégiai célokat;

+ abel$ ellervrzés targyi és informacios igényét

« abel$ iranyitasi és ellatrzési rendszer értékelését;

« akockazati tényéiket s értékelésiket;

« abel$ ellersrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

« aszukséges ellér létszam és az ellén képzettség felméréseét;

« abel$ ellersrok hosszu tavu képzési tervét;

« abel$ ellervrzés targyi és informacios igényeét;

« az ellerzés altal vizsgalt terlleteket, figyelembe vévezarvezet strukturajaban
vagy tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A bels ellerdrzési stratégiai terv nem konkrét elderési programokat, hanem a léels
ellendrzés atfogo céljaira, a folyamatok kockazatairaadsel$ ellersrzés fejlesztésnek
irAnyara vonatkozo megallapitasokat tartalmaz.

A Ber. 19. 8-a szerint &irt stratégiai tervet &1. szamu mellékletszerint kell
dsszedllitani.

4. 2.) Kozéptavu ellefrzési terv

A Ber. 20. 8-a alapjan a bélellerdrzés feladatain és céljain, valamint szervezetiinket
érintd kockazatok objektiv megitélésén alapuld kozéptélansrzési tervet a bels
ellendrzési vezet a stratégiai tervvel 6sszhangban 3 évétartamra késziti el.

A kozéptavu elleérzési tervet dels ellenérzési vezeb készit e] ésa szervezet vezéje
hagyja jova.

A kozéptavu ellebrzési terv azon ellémzési terlleteket, folyamatokat foglalja 6ssze,
melyeket a bets ellervrzés a kovetkéz 3 évben tervez elvégezni. Ez a terv nem
tartalmazza a balellersrzés éaltal elvégzerdkonkrét feladatok leirdsat.

. A kdzéptavu ellebrzési terv a Ber. 20. 8-a alapjan a kovetkez tartalmazza:

* a bel$ ellersrzésnek az adott édzakra vonatkozéan kockazatelemzeés alapjan
meghatarozott prioritasi terileteit;

* a meghatéarozott prioritasi tertleteken az élieés gyakorisagat;

» az ellerdrzés elvégzéséhez szilkségésaerasok meghatarozasat;

* a bel$ ellerdrok szamara kozéptava tovabbképzési és szakmaédésjl terv -
szemeélyre sz6l0 képzési terv - meghatarozasat;

» az elledrzés terlleteinek kiterjesztését vagyilsiesét, tekintettel a szervezet
struktarajaban vagy tevékenységében szikségeg &sdtkra.

29



A kozéptavu elleérzési tervet akovetkez eévre szOlo ellefirzési munkaterv
0sszedllitdsakor felll kell vizsgélni

A kozéptavu ellebrzési tervet 2. szamu mellékleszerint kell 6sszeallitani.

5. 3.) Eves elledrzési terv

A Ber. 21. 8§ (1) bekezdése alapjan az éves @itési tervet a betsellersrzési vezet - a
kozéptavu ellebrzési tervvel 6sszhangban - a targyévet ntageh, egy évre dolgozza ki.
Az éves ellefirzési terv a targyeévre tervezett ebbereseket részletezi.

Az éves ellefirzési tervet aels ellenrzési vezeb késziti el és a szervezet vedg
hagyja jova

Az éves elletirzési terv a Ber. 21. § (3) bekezdése alapjan&bakat tartalmazza:
« az ellerdbrzési tervet megalapozd elemzéseket, kulonds wkeht a
kockazatelemzésre;
+ atervezett ellafrzések targyat;
« az elledrzések céljat;
+ az elledrizend idészakot;
« aszikséges elléreési kapacitas (8forras sziikséglet) meghatarozasat;
« az elledrzések tipusat és modszereit;
« az elledrzések utemezeéset;
« az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzeés

Az éves elletirzési tervet bels ellersrzési vezet a szervezet vezgének egyetértésével
modosithatja.

Az éves elletirzési tervet ugy kell dsszeallitani, hogy szilkségtén az abban nem
szerepd soron kivili elledrzesi feladatok is végrehajthatdak legyenek.

A Ber. 21. 8§ (6) bekezdése alapjan soron kivileréizésre a koltségvetési szerv
vezebjének javaslatara, illetve a bélsllensrzési vezet kezdemeényezésére keriilhet sor.

A soron kivili elleiérzések sziukségessége nem vart eseméflyeklodik, igy a soron
kivili ellensrzések szamat ésodorras-sziikségletét az ellamési tervezés soran nem lehet
elére pontosan meghatarozni. Ezért a rendelkezesréédls elleérzési eéforras 30 %-at
kell elkiloniteni az ellefrzési tervezés soran soron Kivili etlerések elvégzésére.

A Ber. 22. § (2) bekezdésének megiébal koltségvetési szerv bélsllersrzési vezeije a
targyévet kovet évre vonatkozo éves ell@zési tervét megkuldi a fejezet feligyeletét
ellatdé koltségvetési szerv bélsellerdrzési egységének ved@ részére minden év
november 15-ig.

A Belss Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2020 szamu gyakod#édindardja
meghatarozza, hogy a b&lgllensrzés vezdije a bel§ ellersrzési tervet, az éforras
szikségletet, ezek esetlegeskitzbeni valtozdsait a szervezet vépetelé terjeszti
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elfogadasra. A belsellersrzési vezeinek azt is a szerv ve#@gtnek tudomasara kell
hoznia, ha a terv végrehajtasaiferras problémak veszélyeztetik.

Az éves elletirzési tervet 3. szamu mellékleszerinti minta alapjan kell dsszeallitani.

4.) Eréforrasok elosztisa

Az erforrAsok elosztdsa az eltgmési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu lépés. Egy tervedkitorzés ebforras szikségleteinek
felmérése soran disorban a kdvetkéket kell figyelembe venni:

» Az azonositott kockazatok jelésege;

» Atervezett elleirzés szintje és tipusa,;

* Az ellersrzend tevékenységek 6sszetettsége;

» Atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismesetaiie;

» A tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevontéeflend terlileteken szerzett
korabbi ellerzési tapasztalatok;

* Az ellersrok képzettsége és hozzaértése.

A tervezett elleirzések elvégzéséhez sziikséges Oraszanbfarras-szikseglet felmérés
alapjan becsulhétmeg.

Az ellersrzési célnak és feladatoknak megfédal, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani az elléreés végrehajtasahoz szikséges vizsgalati eljaatsdls
mobdszereket.

A Belss Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2030 szamu gyakos#édindardja

meghatarozza, hogy a bélsllersrzési vezdinek biztositania kell bedsellersrzési terv
megvaldsitasahoz azééorrasok megfeldl, pontos és hatékony elosztasat.

3. D.) Az ellerzésre valo felkészilés

Az ellersrzések végrehajtasa az éves dlteasi tervben foglalt ellémzések mddszeres
elvégzését jelenti. A végrehajtési folyamat &df célja, hogy minden egyes ellenttt
folyamaton és terlleten adébb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok
megfelebségét meghatarozza, valamint megallapitsa, hogyyarhatok az elvardsoknak
megfeleben mikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziksédesderési pontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellerbrzéseket a bels ellersrok végzik, akik feledsséget vallalnak az elvégzett
ellensrzési munka miiségéért és teljességéert.

A belss ellersrzési vezet kijeldli az adott elleirzés programjanak kidolgozaséaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felied személyt, a vizsgalatvedet

Az ellersrzésre valo felkészilés soran a Bettlensrzési vezeinek meg kell g§zédnie
arrél, hogy az ellafrzés céljat és targyat meghataroztdk, a megfetdlersrzési
eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az dlteési programot elkészitették-e.
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A felkészulési folyamatot a kockazatelemzés sormmasitott §bb kockazati tenyéikre,
a vonatkozo ellefrzési célkitizésekre kell alapozni.

A bel®s ellerdrzésre vald felkészuléshez hasznalhato éflegsi listat a jelen
kézikdnyvhoz tartoz@4. szamu mellékletartalmazza.

1.) A végrehaijtas tervezése

A Belss Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének 2201 szamu gyakoséindardja
meghatarozza, hogy a beélsllersrok a végrehajtds megtervezésekor a kovétkez
szempontokat kell figyelembe venniuk:

« A vizsgalni kivant tevékenység / folyamat célkiéseit, és azokat az eszkdzoket,
amelyekkel a tevékenység a teljesitményét kontfalla

« A tevékenységhez kapcsolodo l1ényeges kockazatoddkitiizéseket, éiforrasokat
és miveleteket, valamint mindazokat az eszkozoket, aekilyl a kockazat
lehetséges hatasa elfogadhat6 szinten tarthato.

« A tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendsmi eredmeényességeét,
megfelebségét, dsszehasonlitva azt egy érvényes kontrabtdaabalyozassal,
vagy modellel.

« A tevékenység kockazatkezelési és kontroll rendsmdr lényeges javitasara
rendelkezésre allo lelietégeket.

A rendelkezésre allo hattér informaciok dsszedijtése

A vizsgalatvezdt megvizsgalja az ellénzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldédéan rendelkezésre allGnméafokat, amelynek forrasai a
kovetkedk lehetnek:

* A kockazatelemzés és az eliereés tervezés soran azonositott kockazatok, célok;

» Vonatkoz6 torvények, rendeletek, Kikzabdalyzatok és Utmutatok;

» Elkészitett elleérzési nyomvonalak;

» Miukodesi kézikonyvek és mas irott eljarasrendek gksdabalyzatok;

» Korébbi évek ellefrzési dokumentumai;

» Kulss ellerdrzést végék, vagy méas szervezet altal végzett Beldlensrzések
ellersrzési jelentései (Eurépai Szamverék, Europai Bizottsag ellérei, Allami
Szamvevszék, Kormanyzati Ellginzési Hivatal, Magyar Allamkincstar
Megyei Igazgatdésaga, APEH, stb.).

Az ellendrzes celkitizéseinek meghatarozasa

A vizsgalatvezédi feladata, hogy az ellérzés tervezése soran megfogalmazott éilessi
célkitizést pontositsa és véglegesitse. Az éilB¥Fsi célkitizés annak tag
megfogalmazasa, hogy az ebberés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzésrsor
azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figiydoe vennitk. A Bels Ellensrok
Nemzetk6zi Szervezetének 2210 szamu gyakorlatidatdia is kiemeli, hogy az
ellensrzési célkitizéseket minden egyes elienési feladatra meg kell hatarozni.
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A fentiekhez kapcsolodoan a 2210.A1 szamu gyakatahdardjakilon is hangsulyozza,
hogy a célkitizések meghatarozasahoz a bedlensroknek el kell végezniik a vizsgalt
tevékenységre vonatkozé kockazatokozetes felmérését. Az ellérzési feladat
célkitizéseinek tikrozniuk kell ennek a kockazatfelménésiazeeredmeényét.

Ellenérzési célkitizésekre példat 23. szamu mellékle{Eves ellefirzési terv mintéja) ad.
Az ellenérzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellerrzés targyanak rogzitése soran a vizsgalatyerseéghatarozza, hogy az
ellensrzés mit foglaljon magaba, mire iranyuljon az elleés. Ez a kockazatelemzeés
soran nyert folyamatismeret, a hattér-informéciék az ellefirzési cél segitségével
hatarozhaté meg. Az elléreés targyanak figyelembe kell vennie minden vooabkés
fontos rendszert, nyilvantartast, alkalmazottaffiéikai vagyontargyat, ...stb. melyek a
tevékenységhez kapcsolodnak. A targy meghatarcaidsar megfelal, ha az biztositja,
hogy az eller az azonositott kockazatokat kezelni hivatott katdk megfelebségéél
megalapozott vélemeényt tud alkotni, és ahhoz kdpdéan megfelél bizonyitékot tud
szolgéaltatni.

Az ellerbrzés targyara példat2s. szamu mellékle(Eves elledrzési terv mintaja) ad.
A eréforrasok helyes meghatarozasa

A belss ellersrzés vezdlie az elledrzés tervezése soran korabban felallitott
eréforrasbecslést a konkrét elt@mési célokra és az ell@zés targyara alapozva
ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl, hegyzikséges é&orrasok mértéke
megfeleb-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az étlarsben résztvév ellersrok
szamanak végsmeghatarozasa soran mind az dlteas természetét és komplexitasat,
mind az idkereteket és az ellérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértéesét figpe dwll
venni.

Az ellenérzési program elkészitése

A Ber. 23. 8§ (1) bekezdése alapjan a beadlerdrzési vezet vagy az altala megbizott
ellendr (vizsgalatvezél) minden egyes ellénzés lefolytatasahoz ellérzési programot
készit és kijeldli az ellémzéseket lefolytatd belellertroket.

Az azonositott kockazatok, az elienés célkitizései és hatokore alapjan a vizsgalatwiezet
- a Ber. 23. 8§ (1) bekezdése alapjan - a részkdtessrzési program kidolgozasanal az
alabbiakat veszi figyelembe:
* az elledrzott szerv, illetve szervezeti egysegukidésédl, gazdalkodasarol
rendelkezeésre all6 informaciokat;
» az elledrzés targyat, részletes feladatait;
» az elledrzés céljat;
» az elledrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél ldtbytt korabbi elleérzések
tapasztalatait;
» az adott ellefrzes lefolytatasahoz sziukséges szakértelmet ésikigia
» az adott ellefrzés lefolytatasahoz szikségestiéls Utemezést;
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» az esetlegesen felmefidsszeférhetetlenséget az efieés az ellebrzott szervezet,
illetve szervezeti egység, annak vézeét alkalmazottai kdzott.

» az elledrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelégUtettet €s mertéket,
beleértve az alkalmazott mintavételi eljarasokatsdl25. szamu melléklet
Mintavételezés);

* a szukséges tesztelés jellegét és hatokorkgérbee az ellefrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, ayéer (szubsztantiv) tesztelést és
az ellerdrzési listdk hasznalatat (lagb. szamu mellékletAz ellerdrzési pontok
vagy folyamatok tesztelése és 2¥. szdmu melléklet Egyéni (szubsztantiv)
tesztelés);

Az ellenérzési program - Ber. 23. § (4) bekezdés - az alabbiakat tartahaa

» az elledrzést végé szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéseét,

» az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

» az elledrzés targyat,

» az elledrzés részletes feladatait,

» az elledrzés céljat,

» az elledrizend idészakot,

 az elledrzésre vonatkozoé jogszabalyi vagy egyeb felhatahsaz tortéd
hivatkozast,

» az elledrzés mobdszereit,

* az elledrzési kérdiveket,

» az elledrok, szakédk, valamint a vizsgalatvezeimegnevezését, megbizolevelik
szamét, a feladatmegosztast,

» az elledrzés tervezett ittartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,

* akiallitas keltét,

* ajovahagyasra jogosult alairasat.

A Belss Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2240.A1 szamu gyakoskandardja
szerint, munkaprogramokban rogziteni kell azokatlgrasokat, amelyeknek segitségével
a feladat elvégzése soran feltarjak, elemzik, éfiiélés nyilvantartjak az informéaciokat.

A Ber. 23. 8 (2) bekezdeés szerint az glleés végrehajtasat mefmben az ellerzést
végad) személy attekinti az elléreott terliletre vonatkozé @&rasokat, rendelkezéseket,
bels szabalyzatokat, a korabban készult élteasi jelentéseket, valamint, az etleriit
terlletnek az ellegfrizend idészakrol készult éves beszamoldit. A bedlersr ertékeli az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ebiagsi nyomvonalat, ellénzéseihez azt
irAnymutatdsként hasznalja.

A Ber. 23. 8§ (3) bekezdése alapjan az éiteési programot a munka megkezdésit el
bels ellersrzési vezdinek jova kell hagynia. Az ellénzési programtol eltérni a béls
ellerdrzési vezet jovahagyasaval lehet, az elierési program modositasat a
vizsgalatvezét kezdeményezheti.

A Ber. 23. § (5) bekezdése alapjan a betlersrzési vezet feligyeli az ellefirzési
program végrehajtasat.

Az ellerbrzési programot 28. szamu mellékleszerint kell 6sszeallitani.
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Vizsgalati eljarasok és modszerek

A Ber. 26. 8§ (1) bekezdés alapjan az dlteasi célnak és feladatoknak megfédsi,
valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztanivizsgalati eljarasokat és
modszereket, amelyek kilondsen a koveikdehetnek:
a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak efeétértékelése;
b) pénzigyi, szamviteli és statisztikai adataktdégvetes, beszamolok, szatések,
programok elemzése és értékelése;
c) folyamatok és rendszerekikbdésének tesztelése;
d) dokumentumok és nyilvantartdsok vizsgélata;
e) kozvetlen megfigyelésen alapulo ellees (interjd, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);
f) informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

2.) Adminisztrativ felkészilés

A megbizélevél elkészitése

A Ber. 24. 8§ (1) bekezdése alapjan a deadlersrt - ideértve a kils szakérket is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsllertrzési vezet ir ala. A bel§ ellersrzési
egység vezétének megbizdlevelét a szervezet véjeeirja ala.

A Ber. 25. § (4) bekezdése alapjan a helyszinn&les megkezdésekor az ebehkoteles
bemutatni a megbizélevelét az ebexiitt szerv, illetve szervezeti egység végatek vagy
az 6t helyettesit személynek.

A megbizdlevelet 29. szamu mellékleszerint kell elkésziteni.
Az ellendrzott szervezet vezdijének értesitése

A Ber. 25. 8§ (3) bekezdése alapjan a helyszinigéltegot annak megkezdésételegalabb

5 munkanappal med&oen, szoban vagy irasban be kell jelenteni az @ibét szerv,
illetve szervezeti egység vedgmek. Ennek keretében a HMelellertrzési vezet
tajékoztatast ad az ell@zés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatatdasol, valamint

az ellerrzés varhatoé istartamardl. Az dizetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a
rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusitlztjallerdrzés eredményes lefolytatasat.
Az elbzetes bejelentés métiéséél a bel$ ellensrzési vezet dont.

Az értesib levelet a30. szamu mellékleszerint kell elkésziteni.

Az ellenérzés idészikseégletének nyilvantartasa

A munkaora elszamolasok pontos vezetése azértfomert jelzi a bets ellensrzési
tevékenység hatékonysagat, segit adh@wni elledrzési programok idszikségletének

tervezésében, a bélellervrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgdl. 186balensrok
vezetik az adott ellémzés végrehajtasara forditott munkadraik elszarabl#s munkadra
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elszamolasok alapjan az ellerési nyilvantartasban az dsziikséglet nyilvantartasra
vonatkozo részben meghatarozzak az adott@liéshez felhasznalt munkétd

4.

5

6. E.) Az ellewirzés végrehajtasa

A helyszini munka az ellénzési program végrehajtasat jelenti, amely az afdbgamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartoz6 diteasi pontoknak vagy folyamatoknak
(kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékmbzsérezet, majd ezen kontrollok
tesztelésével és értekelésével zarul.

A belss ellersrzés végrehajtdsahoz hasznéalhatd éfisdsi listat a jelen kézikdnyvhoz
tartoz631. szamu mellékletartalmazza.

A helyszini munka #%6bb feladatai a kovetke#k:

» A folyamatok és tevékenységek megismerésénekjérdsének megésitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk és a folyamlatszemélyes végigkdvetése
alapjan;

* A kockézatok és azokhoz kapcsolddd kontrollokgisreerésének, megértésének
megebsitése, illetve az interjuk soran azonositott tew&bckazatok felmérése;

» A kontrollok tesztelése és értékelése;

Az ellerbrzési célkitizéshez kapcsolodé megfélel elegend és megbizhat6
bizonyiték beszerzése az ebberesi megallapitasok levonasa érdekében;

» Az ellerérzott vezebkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és #ésisk az
ellensrzés megallapitasairol.

Az ellersrzési célkitizések elérése és az eberési program megfelél végrehajtasa
érdekében a bdizllensrnek:
» Ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket |ézéeellertrzések nem vizsgaltak
(az ebzo ellersrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* Minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdezze
* Megéllapitasait és kovetkeztetéseit a bizongitéklemzésére és értékelésére kell
alapoznia;
o Listat kell vezetnie a helyszini munka soranjefpjzett kivételekdl és
hianyossagokrol, amely a zar6 megbeszélésen awmeitdt vezebkkel folytatando
konzultacié alapjat fogja képezni.

1.) Nyité megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini muné@ mapjan kerdl sor az elléreott
terlletért felals vezeb (folyamatgazda), az elléreésben résztvév ellersrok és
(lehetiség szerint) a beiellersrzési vezet részvételével.

A nyitd megbeszélésbb céljai a kbovetkek:
» Tajékoztatas az elléreés céljairdl, hatokorér és folyamatarol;
» Az ellerrzés megkezdéséhez szikséges adatok bekérése;
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« Az ellerbrzott szervezetnél elvégzehd ellersrzési munka idkereteinek
meghatarozasa,;

* A megbizdlevelek bemutatasa az gllzend szerv vezéijének.
A nyitd megbeszélés a helyszini munkavégzés léisése, ezért az ell@zdttekkel vald
munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepsilat

2.) Ellerdrzési munkalapok hasznalata

Az ellerbrzési munkalapok efslleges célja az ellérzési jelentésben foglalt
megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztagaunkalapok az ellginzés kezdetét
annak végeéig az ellén altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgaln
Egyértelntien tanasitjak az elvégzett munka jellegét és haébka lefolytatott eljarasokat,
az elvégzett teszteket és a levont kdvetkeztetés@kmunkalapokat ugy kell elkésziteni,
hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eregeké&h olyan személy is megértse, aki a
folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az dteast felllvizsgalé személy vagy kéils
ellensr szamara is leh&té kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépés
végigkodvetését, valamint meg kell teremtse a kdattések és a tervezés kozotti
kozvetlen kapcsolatot.

Az ellerbrzési munkalapok altalaban:
» Az ellerrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
* Az ellerbrzott személyekkel val6 megbeszélések alapjat kiépez
» Alapul szolgalnak az ellérzés folyamatanak és elvégzésének fellilvizsgalataho

» Segitséget nyujtanak az ellerések megtervezésében, végrehajtasdban és
felilvizsgalataban;

» Dokumentaljak, hogy az ellérzési célokat elérték-e;

* Megkdnnyitik a harmadik fél altal végzett felizlsgalatokat;

« Alapjat képezik a bels ellersrzési tevékenység miségbiztositasi eljarasai
értékelésének;

» Segitik a betsellersrzési munkatarsak szakmai tejesét;

» Segitséget nyljtanak az Gjonnan felvettdbellersrok képzésében;

* Bemutatjak, hogy a bélsellersrzési tevékenység megfelel a Belgllensrzés
Szakmai Gyakorlati Standardjainak;

« Utmutatéul, hattér-informéacioként és referenéimk szolgalnak a kébbi
ellensrzésekhez.

Munkalapokra vonatkozé kdvetelmények

Az ellertrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ésnartat ellefirzés jellegébl
adodoan eltér lehet, azonban minden esetben legaldbb a kovetkéayeket kell
dokumentalniuk:
e A Dbel$ ellerbrzés tervezésének, beleértve az élrési munkaprogram
elkészitésének tényét;
« A kontroll rendszer megfelidégének és hatékonysaganak vizsgalatat eés
ertékeléset;
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* Végrehajtott ellefrzési eljarasokat, 0Osszdgitt informaciokat és levont
kovetkeztetéseket;

» Az ellerbrzési munka felllvizsgalatat;

* Az ellerbr és az ellebrzott teriilet kommunikaciojat;

» Az ellerrzések nyomon kdvetését, utdetlerését.

Ellenérzésimunkalapként gyakran hasznalt dokumentumok a kdvetkezok lehetnek

» az elledrzott szervezet tevékenységének éltedsi nyomvonala,

» az elledrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képeljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredetn@ky (vagy masolat);

» korabbi elledrzések dokumentumai;

» az elledrzott személyekkel folytatott targyalasrol készéitfyzokonyv;

» az elledrzott szervezet tkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

* abel$ ellerbrzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértvezadrdményeket is;

» abel$ ellersrzés altal készitett kébdrek;

* a torvények, rendeletek stb. masolatai, ametygkzsgalat targyat kepézeruletet
vagy eljarast szabalyozzak;

» az elledrzott szervezet altal alkalmazott irasbeli irAng&les eljarasok.

Az ellersr Aaltal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélésggyzokonyvei,
folyamatleirasok) 0sszegezik az ellexési programban foglalt minden egyes lépés
teljesitéséhez kapcsoldodd kulcsfontossagu infordkati Ennek érdekében minden
elkészitett munkalapnak az alabbiakat kell tartzimea

« fejléc,

» az elledrzési lépés célja,

* amegszerzett informacio forrasa,

» afolyamat és/ vagy kontroll leirasa,

» az elledrzési megallapitasok és kovetkeztetések,

* bizonyitékok listaja,

» felllvizsgalat soran tett megjegyzések,

o alairéas.

Az alkalmazandd munkalap mintajaB2. szamu mellékletartalmazza.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai eldwl, valamint jol attekinthééen
kell elkésziteni ugy, hogy megkdnnyitsék a felldgalatot.

Ezért legyenek:
» vildgosak, tomdorek és teljesek;
» ,gazdasagosak”, kerilljek a szukségtelen ismeékiet vagy felsorolast;
* logikusak és egységes stilustuak;
» arelevans és lényeges informaciokra korlatzak;
* egyszédr stilusban irddjanak.

Minden munkalap szamozott, igy letst valik a munkalapok rendszerezése:
* A munkalapokon szerégptzamnak utalnia kell az ell@zési program lépéseire.
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* Az ellerbrzési program lépéseit megfdlelsorrendben kell szamozni, pl. az
ellendrzési program 1. |épésére az 1. munkalapnak keditkdznia.

e Ha egy programlépéshez tobb munkalap készul, mankalapokat a
kovetkedkeppen kell szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

Kereszthivatkozast kell alkalmazni a [Melsellerdrzési vezeaidi felllvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szefdpformacidék azonositasanakosegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valb felkészilés élmk

A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagyttegy masik munkalaphoz két,
ezaltal biztosithat6, hogy:
* Az egyik munkalapon Iév informaci0 megegyezik a masik munkalapon
szerepbvel;
* Minden egyes ellénzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
* Minden megallapitast megfaldbizonyitékokkal tamasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy kell jeldolni, hogy a vdw#d munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informauedlé kell beirni. Kereszthivatkozasra
munkalapok kdzo6tt csak a kulcsfontossagu inforniaesetéen kerdl sor.

A munkalapok felllvizsgalata

A bels ellersrzési vezet felelossége a megfelelvezedi felllvizsgalat biztositasa a
munkalapok mifisége és megfeldége tekintetében. A vedet felllvizsgalat
bizonyitékaként a felllvizsgalo kézjegyével és ddénal 14t el minden munkalapot a
felllvizsgalatot koveien.

A vezebi felllvizsgalathnak a munkalapok lezarasa utan tidag azonnal meg kell
torténnie. A felllvizsgald észrevételeit minden kalap csomaghoz hozza kell csatolni
felllvizsgalati megjegyzésként. A munkalap nemrtiet teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgald személy altal felvetett kérdéseketmnaendezik és a felllvizsgalati
megjegyzéseket ki nem torlik.

A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

» az ellerzési eljards, az egyes elemési |épések az elléreési programnak
megfeleben torténtek-e;

* az egyes utasitasokhoz tartozo valaszokat nedggfal dokumentaltak-e;

» az elledrzési munkat megfeléén hajtottak-e végre;

 a megfigyelések és kovetkeztetéesek medfeket, elegentl és megfeld
bizonyitékokon alapulnak-e;

» az elledrzési programot és az ellaaési [épéseket maradéktalanul végrehajtottak-
SH

» az elledrzott tertletekkel a konzultaciok megtorténtek-e;

» az elledrzott egységgel folytatott minden vitat megoldoteglés

» afentleirt, a munkalapok elkészitésére vormithanyelveket kdvették-e.
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Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellerbrzési mappa, beleértve az ebberesi munkalapokat, altalaban a léeddlersrzés
birtokaban maradnak mind a helyszini eflemés soran, mind pedig az ellenést koved
idészakban. Biztositani kell, hogy a beksllersrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szadmara ne legyen lehetsélyisden olyan kérést, amely
ellensrzési anyagokhoz valdé hozzaférésre iranyul, adébeldersrzési vezeathoz kell
cimezni, aki feldgls az elletirzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletézt a
szabalyt a Bets Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2330. Al szamu gyakorl
standardja is megésiti.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mis, taggy kul$ fél (pl. kilss ellersrok)
kérhetik az elleérzési munkalapokhoz valé hozzaférést, mert ez eldimgtetlen lehet az
ellendrzési megallapitasok és javaslatok igazolasahoy repgmagyardzasahoz, illetve az
ellendrzési dokumentumok mas célra todefelhasznalasahoz. Ezeket a hozzéaféresi
kérelmeket a bels ellervrzési vezainek kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a
hozzaférési kerelem kiddéltol érkezik, a szervezet vedginek szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ell@mési munkalapokat és iratokat a Betdlersrzésnek kell
megriznie. Az ellerdrzési munkalapokat €s iratokat biztonsagos és véudyen kell
tarolni.

3.) Interjd, mint a folyamatok és a kockazatok elesgnek eszkdze

Az ellersrok, a folyamatgazdakkal és a folyamatban rés#vemas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockézate@knekse céljabdl. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatgktevekenységekt, kockazatokrol és
vonatkozo ellebrzési pontokrol.
Az interjukészitéshez hasznalandé nyomtatvany maint@ 33. szamua melléklet
tartalmazza.
Az interju alapjan az ellén a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok katnbos
folyamatdbrak hasznélataval, majd ismeretéititheti a folyamatok részletes atvizsgalasa
soran, amikor:

» a folyamatot ikodés kodzben vizsgalja;

* egy vagy tdbb tranzakciét végigkovet a teljey/dmatban, annak kezdeibta

végeig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az étlégljegyezzen és felmérjen minden olyan,
az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran éiejt beazonositott kockazatot és
ellensrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely exzdeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kellrészletességgel szerepelt.

4.) Az elledrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelés

Az ellerbrzési pontok és folyamatok, illetve a kock&zatokgimmerésére alapozva az
ellensrok eértékelik, hogy az egyes kontrollok milyen Hatéyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockdzatokat. Ebbekiatetben az ellémok feladata
kilondsen:

40



* A beazonositott kontrollokat kézvetlenll a kédz&tokhoz kapcsolni;

» A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockakatmegebzése, feltdrasa és
csokkentése tekintetében;

* A kontrollok jellemait felmérni (IT vagy manualis);

* Felmérni, hogy az ellérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlenkontroll, amire takadni lehet;

* Felmérni, hogy az adott ellézési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt tkodik;

» Azonositani és feljegyezni azon terlleteket, lgakea folyamatot €és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat novelik (pl.: isnt&b vagy hianyzo elletrzési pontok
vagy folyamatok).

Az ellersrnek az elleirzési pontok vagy folyamatok felmérése soran folgarsan
keresnie kell a valaszt az alabbi kérdésekre:

« ,Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

« ,Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyaihmem hibasodik meg?”

« ,Ezek az intézkedések megfélek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre

csokkentsék?”

Az ellervroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra arktiményre, hogy az esetek
tobbségében tobb ellérzési pont vagy folyamat is létezik az adott kockaz
csokkentésére. Ebben az esetben azdllfmtadata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat
értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogyratékonyak-e, vagy a kevéshbé fontos
folyamatteveékenységek felesleges alle@si pontjai vagy folyamatai miatt tapasztalhato-e
a hatékonysag csokkenése.

5.) A tesztelés szerepe az efleisi pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékébéEn

Amennyiben az ellgirzési pontok és folyamatok menet kdzbeni vizsgaiatikolja,
akkor az értékelés eredménye alapjan az eredetelési tervet - amely az ellézési
program része - Ujra meg kell vizsgalni és pordositadaptalni kell. A tesztelés célja,
hogy meghatarozza a jelést kockazatok kontrolljainak tkddése megfelel-e az
elvarasoknak.
Az ellersr ennek érdekében:
* Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelnk@vetke® iranyelvek alkalmazaséaval:
0 Hatékonysag biztositott az eli@mési pontot vagy folyamatot fel kell
jegyezni, de tesztelni nem kell
o Hatékonysadg, de csak mas kontrollokkal egyiittinden relevans
ellendrzési pontot vagy folyamatot tesztelni kell;
o Hatékonysag nem biztositott: .tesztelni kell ellersrzési pontot vagy
folyamatot;
* Meghatarozza a tesztelés jellegét 6. szamu melléklet Az ellerbrzési pontok
vagy folyamatok tesztelé<#©s27. szamu mellékletiz egyedi tesztel&s).
* Meghatarozza, hogy a kontrollokat hogyan kelsztelni (Id. a tesztelési
technikakat).
* Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat Kékleazni a tesztelés soran (Id.
25. szamu mellékletMintavétel).
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A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletdagrkoztat a koveterwd eljaras
természetéi, idosziikségletéid és kiterjedéséi.

A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelfii ke
* A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékdkanéségik és hatokérik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tettvek és szandékoltnak
megfeleben mikddnek;
» A vizsgalt folyamat tipusét (pl.: nagyszamiméslvds tranzakcioval jaro folyamat,
mint az igénylési folyamat, valostileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkabban edforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztes).

A f6bb tesztelési technikak a kovetk&z

e Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigk®detéaz
alapdokumentumig az ellérzési pontok vagy folyamatok itkGdésének
bizonyitasahoz.

« Ujraértékelés. a megléd ellerbrzési pontok vagy folyamatok Ujbdli értékelése, az
ellendrzés eredmeényeinek, illetve az alkalmazottak aiért eredmények és a
vezetk altal megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.

* Megfigyelés egy ellerzési pont vagy folyamat ikodésének megfigyelése; ez
foként akkor fontos, ha nincs a teljesitésizikai bizonyiték.

» Kikérdezés tudakozddni arrdl, hogy a kontrollt hogyan hajtjgégre, ki hajtja
végre, és milyen eljarasok vannak az diteasi pont vagy folyamat hatékony
mikodésének meghatarozasara.

* Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyisggnzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irAnyvonalak meghatérozaséaaselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll,laraint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazolasara.

Az ellervrzési pont vagy folyamat tesztelése soran alé@pvedgy valaszt kapjunk a
kovetked kérdeésre: ,A kockazat felmerllhet-e a megfeel mikéds kontroll mellett?”
Barmely tesztelés elvégzése sordn az élhek elegendél és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollokdad&koltnak megfeléén mikddnek-e.

A dokumentéaciénak megfetebizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a muakakat
felllvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltelt tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll neneladrasoknak megfekén mikddott,
akkor két lehdiség van az ellémzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni kifagas
kezelésére, miétt még az elleérzési jelentésbe megallapitasként bekerllne:

* Az ellerbrzési pont vagy folyamat gyengesége, hianyossdlggémek vizsgalata.
Az adott kontrollért feldls személlyel egyeztetni kell az elfenési pontokkal vagy
folyamatokkal szembeni kifogasokat a hiba jellegeémegértése érdekében. (Vajon
az egész sokasagot vagy csak annak egy bizonyast résinti-e, pl.: egyes
egységeket vagy osztalyokat), a hibé&hiorizontjanak megértése érdekében (pl.: a
ho végi folyamatok soran), illetve azért, hogy derér megfeleb ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrole§segeben véleményt tudjon
alkotni.
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* Minden olyan ellefrzési pontot vagy folyamatot figyelembe kell venamely a
kifogasolt kontroll altal érintett kockazatot cétaz a kifogasolt kontrollt
helyettesiti vagy hatassal van ra.

6.) A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa tefi@sseéqgi nyilatkozat

Az ellersrnek az elletirzés célkitizéseinek eléréséhez és az dlleasi program
végrehajtasdhoz szikséges informaciokat azonasitamiékelnie kell, illetve azokat
nyilvan kell tartania. Ezt a kdvetelményt tamaszja a Bel§ Ellensrok Nemzetkozi
Szervezetének 2310. szamu gyakorlati standardpaely kimondja, hogy abels)
ellensroknek az ellebrzési feladat célkiizéseinek elérése érdekében elegend
megbizhatd, lényeges és hasznos informaciot keidresitaniuk.

Az ellersr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitékna kovetked szempontoknak
kell, megfelelnie:
» Egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon H#metést vonja le bék, mint
amit az ellefirt tett (elégséges);
* Mérvadd, és a lehitégekhez képest a szakmailag helyes médszereknatkasan
alapul (megbizhato);
» Logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bidztasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellersrnek minden, a megallapitasokat, kovetkezteteseketlebrzési eredményeket
alatamaszt6 informaciot nyilvan kell tartania.

A Ber. 14. § (2) bekezdése alapjanedienérzés megéallapitasainak alatdmasztasara a
kovetkezoket lehet felhasznalni:
» az eredeti dokumentum,
* masolat,
* kivonat,
» tandsitvany,
* kOz0s jegy@konyv,
« fénykeép, videofelvétel vagy mas kép- és hangjtégeszksdz, amely alkalmazhato
az ellerdr altal szemrevételezett helyzet, allapot hitefezolasara,
» szakéri vélemeény,
nyilatkozat,
tobbes nyilatkozat.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az éilgitt szerv, illetve szervezeti egység
vezebje vagy az altala megbizott személiyelesiti. A hitelesié az okiratban foglaltak
valddisagat a hitelesitésspontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja

Az Anht. 121/A. § (7) bekezdése alapjan a betdlersrzést végé személy feladata
maradéktalan ellatasa érdekében az étidiit szerv, illetve szervezeti egység barmely
helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hogséfell biztositani valamennyi irathoz,
adathoz és informatikai rendszerhez, kérésérd@®edott szerv, illetve szervezeti egység
barmely dolgozéja koteles szoban vagy irasbannmdicrot szolgaltatni.
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A Ber. 26. 8 (2) bekezdése alapjan az élteés soran az elléredtt szerv, illetve
szervezeti egyseg ved@tol szikség esetéeljességi nyilatkozatotkell kérni, amelyben
az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység végetigazolja, hogy az ellénzott
feladattal 6sszefludyg feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetvierimaciot
hianytalanul az elleir rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdjaa34. szamu mellékletbertalalhatd.

A Ber. 14. § i) pontja alapjan az eltenaz eredeti dokumentumokat az ellerés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatja, ideimennyiben az ellérzés soran biuntét
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi égmeginditasara okot ado cselekmény,
mulasztids vagy hianyossag gyanuja meril fel, adetirelokumentumokat a szikséges
intézkedések megtétele érdekében a koltségvetési sezebjének atveteli elismervéeny
ellenében atadja.

7.) Ellerrzési jeqy#konyv, sulyos hianyossag

A Ber. 26. 8§ (3) bekezdése szerint a gazdalkod&milet sédt, a személyi és anyagi
felelésség megallapitasa alapjaul szolgaldo mulasztagakab/talansagok, karokozasok és
egyéb jogséét cselekmények gyanuja esetén a dekllersr koteles ellenérzési
jegyzékonyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett szem@&lynunkanapon beldl
koteles észrevételezni.

Amennyiben a betsellersr vizsgalata soran olyan sulyos hianyossagot ésateélynek
alapjan jeleris negativ hatassal fenyeg&bckazat bekdvetkezése valosxithet, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatga@déam szikséges intézkedések
megtételét, illetve a beisellervrzés vezdijét és rajta keresztil a koltségvetési szerv
vezetjét késlekedés nélkll informalnia kell. Ez utéblbhindm varhat a befsellensrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.

F.) A belsi ellendrzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkd4@ré&sok

1.) A bel$ ellerrzési jelentés elkészitése

Az ellerdrzési jelentés a bélllensrzési folyamat legfontosabb terméke, amely magaban
foglalja az elletirzés megallapitasait és a letdlertrok javaslatait.

A Ber. 27. 8 (1) bekezdése alapjan a ballersr az elledrzés targyat, megallapitasait,
kOvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé éHeési jelentést, vagy tobb kapcsol6do
témaju elledrzési jelentés alapjan 6sszefoglald ellzési jelentést készit.

A belsgs ellersrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato éetiési listat a jelen
kézikdnyv35. szamu mellékleszerint kell 6sszeallitani

Az ellersrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak éssjaaknak a kovetkéknek
kell megfelelniik:
» Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvartikbdésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);
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* Valos feltételek - a vizsgalat soran a bélsllerdr altal azonositott ténysZer
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

* Ok - az elvart és valos feltételek kozti elterés deliedik (miért van eltéres);

e Hatas - a kockazat, illetve kockazati kitettdBgmutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesll amiatt, mert az adott féltéten all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szereplelvarassal (az eltérés hatasa).

A Ber. 27. 8 (4) bekezdése szerint a beddlersr koteles a jelentésben szerepeltetni
minden olyan lényeges tényt, megallapitdst, higshgst és ellentmondéast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenysébszoldellenérzési jelentés teljesseget

A Ber. 27. 8 (5) bekezdése szerint a balernsrok az elledrzési jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervedletve egyéb felek altal rendelkezéstikre
bocséatott informaciot és vélemeényt, azonban ez hitdlem befolyasolhatja a béls
ellensrok tényeken alapulé megéllapitasait, kovetkezsités

A Ber. 27. § (6) bekezdése szerint a jelentésbayetfre t68, az eredményeket és a
hianyossagokat 6sszefoglald, rovid, tomor értékaekgell adni, tovdbba ajanldsokat és
javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok zétwlasa, illetve a folyamatok
hatékonyabb, eredményesebtikidése érdekében.

A Ber. 27. 8§ (3) bekezdése szerint a jelentésbagialto megallapitasokat ugy kell
megfogalmazni, hogy az ellézott terllet, szervezeti egységikodése, gazdalkodasa
vagy az ellefirzott tevékenység objektiven értékethéegyen, tovabba figyelembe kell
venni a niikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsodditoyos és hatranyos
dsszefliggéseket.

Minden Ugyet, megallapitadst és kovetkeztetést malf beszélni az elleinzott tertilet
vezebivel, mieltt az elledrzési jelentés lezarasra kerul. Ezt altalaban #endekés
folyaman célszér megtenni, hiszen igy az eli@maoétt terlletnek lehésége lesz a
megallapitasok és kovetkeztetések tisztazasarazetenkifejtéseére, illetve biztositva lesz,
hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy idéiedezni.

A belsi ellenérzesi jelentés elkészitéséért felid személy

A Ber. 27. 8 (8) bekezdése alapjan a jelentés eitéseért, a levont kdvetkeztetésekeért a
vizsgalatvezét, a megallapitasok valddisagaért és bizonyitékoklikll alatamasztottsaga-
ért a vizsgélatot végzellersrok felelbsek.

Mivel a vizsgélatvezétfelelossége az ellémzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie a
munkalapokon szerefyl az ellerzés soran tett megallapitasokat, majd ezekre alapo
kell elkészitenie az ellénzési jelentés tervezetét. Az ellenési jelentésnek tartalmaznia
kell az elledrzétt terilet vezéinek minden olyan valaszat, amelyben az élieés soran
mar megegyeztek.

Kovetked lépésként a bealsellertrzési vezainek felll kell vizsgalnia az ellénzési
jelentést és az annak alapjaul szolgalé munkaldpdik@agy megbizonyosodjon arrol,

45



minden megallapitdas és kovetkeztetés pontos és nyite@okkal megfelélen
alatamasztott.

A belsi ellenérzési jelentés tartalmi kbvetelményei

Az attekinthebség érdekében minden elferési jelentésnek az aldbbi standard
formatumot kell kévetnie, amelyben az ellexéshez kapcsolodo informacidk szerepelnek.

Veze®i 6sszefoglalo

A vezebi osszefoglalonak az elléreéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie:

* Az ellerbrzés cime, sorszama;

* Az ellerbrzétt iddsszak;

» Az ellerdrzés célkitizései;

* Az ellerbrzés hatokore (az elléreott folyamatok és egységek azonositasa);

* Az ellerbrzés tbb megallapitasai;

* A bel$ ellerbrzés kovetkeztetései, ajanlasai: a dbadlersr atfogd értékelése és
véleménye (a BetsEllensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2410 és 2410.A1 szamu
gyakorlati standardjai alapjan) a megallapitasokenéizott teriletet érirdt
hatdsardl. (14s86. szamu mellékletberaz ellerzési kbvetkeztetéseket).

A vezebti 0sszefoglalot a belsellersrzési vezet kiildi meg a vizsgalt terilet vesdginek,
a folyamatgazdanak.

Az ellendrzeési jelentés tartalma

Az ellenérzési jelentés a Ber. 27. § (2) bekezdése alapjanaabbiakat tartalmazza
» az elledrzést végé szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéseét,
» az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését
» az elledrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjséi)
» az elledrzés targyat,
* az elledrzott idsszakot,
» a helyszini ellefrzés kezdetét és vegeét,
» az elledrzés céljat, feladatait,
» az alkalmazott ellémzési modszereket és eljarasokat,
» az elledrzési megéllapitasokat az elfenési programnak megfetan,
* a kovetkeztetéseket és javaslatokat,
az elledrzétt iddsszakban hivatalban léwezebk (koltségvetési szerv vedgt,
gazdasagi vezé)t nevét, beosztasat,
a jelentés datumat és az ellgik alairasat.

Az ellerrzési jelentést 87. szamu mellékleszerinti formaban kell 6sszeallitani.
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A megallapitasok

A megallapitasok az elléreési tényallas ismertetésére szolgalnak. A megédisok
mutatjak be a kontroll gyengeségeket, kockazat@dkategallapitasok:

* Pontosak és elléreési bizonyitékokkal alatamasztottak;

» Az ellerdrzési programra hivatkoznak;

« Jelentséguk alapjan sorba rendezettek.

A Belst Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2320 szamu gyakostatidardjaazt a
kovetelményt tamasztja a bélllersrok elé, hogy az ellémzési megallapitasokat
megfeleb elemzésre és értékelésre alapozzak.

A megallapitdsok rangsorolasa

A megdllapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt bat@lapjan kell sorba rendezni,
beleértve az elldémzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara ésnegagiességére
gyakorolt hatasukat is. A megallapitasok rangssesiak a megallapitasra vonatkozo
kockédzat rangsorolasdhoz kell igazodjon (1&& szamua melléklet Az ellerrzési
megallapitasok rangsorolasa).

Kockazat és hatas

A megallapitasnak a folyamat és a szervezékauésének célkizéseire gyakorolt
lehetséges hatasanak révid 6sszefoglalasa.

Javaslat

Az ellervr altal tett ajanlasok a megallapitasban leirtnéieési pont vagy folyamat
gyengesegeinek kijavitasara.

Statusz
Az adott intézkedeés végrehajtasa megtortént-e f@ggmatban van.

Az ellervrzési jelentésnek tartalmaznia kell tovabba:
* A pozitiv megjegyzéseket - az elerdtt altal végrehajtott intézkedésékra
korabbi elleiérzés ota tortent éielépésekdl;
» A folyamat fejlesztését - a megéllapitasok éskkaatok egyszérkozlésén tal, a
folyamat javitasara vonatkozé ajanlasok.

A jelentés megklldése egyeztetésre és a megismerdsadék

A Ber. 28. 8§ (1) alapjan a bélellersrzési vezet az ellerzési jelentést véleményezés
céljabdl megkuldi az ellémzott terilet vezéjének, illetve annak, akire vonatkozdan a
jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

A megismerési zaradékaz elledrzott szervezet vezgének, illetve azon személynek a
nyilatkozata, akire vonatkozéan az elierési jelentés megallapitast tartalmaz, az
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ellendrzési jelentés tartalmanak megismerélsés az abban foglaltak tudomasul vétélér
illetve arrél, hogy kivan-e észrevételt tenni arerérzési jelentés megallapitasaival
kapcsolatosan. Ezen személyek a Ber. 28. § (2) zdéke alapjan a jelentés
kézhezvételél szamitott 8 munkanapon belll nyilatkozhatnak latégy a jelentésben
foglaltakkal kapcsolatban kivannak-e észrevétetinite Az észrevételeket a jelentés
kézhezvételél szamitott 15 munkanapon belll kell megkuldeniiketierbrzést végé
szerv, vagy szervezeti egység részere.

Egyezteth megbeszélés

A Ber. 28. 8§ (3) bekezdése szerint amennyiben lanéerott szervezeti egyseég vitatja a
bels ellersrzés megallapitasait, megbeszélést kell tartani,el\ammk célja a
megallapitasok és kovetkeztetések elemzése, vdlamm Osszedllitott ajanlasok
egyeztetése.

A Ber. 28. § (4) bekezdése alapjan a megbeszélésat vesz a vizsgalatveéetaz
ellendsrzést végé bels ellervrok, a beld ellersrzési vezet, az ellewrzott terilet, illetve
szervezeti egység ved@ és bels ellertrzési vezetje (ha ez kilonbozik az elléreést
vegad szervezet betsellersrzési vezetjétol), valamint a vizsgalatban érintett egységek
vezebi és sziikség szerint minden mas olyan személyekkimeghivasa a vizsgalat targya
vagy megéallapitasai miatt indokolt.

A Ber. 28. 8§ (5) bekezdése alapjan az észrevetegadasarol vagy elutasitasarol a
vizsgélatvezét dont, amelyél az észrevétel kézhezvétéligszamitott 8 munkanapon belll
az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad, é$ aera fogadott észreveteleket indokolja.

A Ber. 28. § (6) bekezdése alapjan az elfogadomtregsételeknek megfeletn a
vizsgalatvezét a jelentést modositja.

A Ber. 28. 8 (7) bekezdés alapjan az dilentt szerv, illetve szervezeti egység
vezetjének észrevételeit, illetve a vizsgélatvézetilaszat az elldmzési jelentéshez
csatolni kell, és a tovabbiakban egy dokumentumkéthkezelni.

A jelentés lezarasa

A Ber. 28. § (8) bekezdésének megiédel az elleirzési jelentés az egyeztetési eljarast
koveben lezarasra keril, a jelentést - a vizsgalatdegeta vizsgalatot véfaalamennyi
ellendr alairasat kovéen - a bel§ ellerdrzési vezet megkuldi az ellebrzott terilet,
illetve szervezeti egység vedgnek. Az elleirzési jelentés lezart, végleges valtozatdnak
alairasaert és kiadasaért a belernsrzesi vezei felel.

A Belss Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének 2421 szamu gyakosdindardja az
ellendrzési jelentésben elkdvetett hibdk vagy mulasztésedtére meghatarozza annak
szukségessegeét, hogy a Belsllersrzési vezet kozolje a hibdk és mulasztasok
korrekciojat mindazok felé, akik az eredeti jelettélokumentumok vagy kommunikaciét
megkaptak.
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A lezart ellenérzési jelentés megkuldése

A lezart ellerdrzési jelentést a szervezet azon v&zés$ tagjai szamara kell eljuttatni, akik
biztositani tudjdk az ellénzés eredményeinek hasznosulasat. Ezt A B&bensrok
Nemzetk6zi Szervezetének 2440 szamu gyakorlatdatdja is hangsulyozza.

Minden ellerrzési jelentést meg kell kiildeni:
« A szervezet vez#&enek, aki feleds az intézkedési terv elkészitésért és
elrendeléséért;
* Indokolt esetben az ellérzott tertilet vezéjének, aki felel a hataskorébe tartozé
intézkedések hataide tortéd végrehajtasaért;
» Jogszabalyban meghatarozott egyéb szervezeieiasa.

A Ber. 28. § (9) bekezdése alapjan a fejezet fallaggt ellatd szervek bélsllensrzési
egysége altal a felligyelt szerveknél lefolytatidrérzések esetén az eltgmési jelentést
a fejezet fellgyeletét ellatd szerv végetkildi meg az ellefrzott szerv, illetve szervezeti
egyseég vezéiének, és felkéri az intézkedési terv elkészitésére

2.) A bel$ ellensrzést értékel éves jelentések

A Belss Ellensrok Nemzetkozi Szervezetének 2060 szadmu gyakastatidardja kifeijti,
hogy a bel§ ellersrzési vezet meghatarozott rendszerességgel beszamol az esnéev
vezebinek a bel§ ellerdrzési tevékenység céljardl, felhatalmazasaroél)dssgébl, és a
tervhez képest megvalosultikbdésédl. A beszamolonak ugyancsak tartalmaznia kell a
leglényegesebb kockazati téngke és a kontrollokra valé utalast, az egész szetve
irdnyitasara vonatkozo kérdéseket, és minden egp®fmn kérdést, amelyek
tanulmanyozasét a szerv vaéjetindokoltnak tartja.

Eves elledrzési jelentés és az Eves 6sszefoglald ellerési jelentés

A Ber. 31. 8 (1) bekezdése alapjan a koltségvesesrv vezdie felelbs az éves
ellenérzési jelentéselkészitéséért.

Az éves ellefirzési jelentést a koltségvetési szerv vé@eemegkuldi a fellgyeletét ellatd
szerv vezdijének legkésbb a targyévet kovétév marcius 15-ig.

A fenti éves és éves 0Osszefoglald elle@si jelentések a bélsellentrzés adott évi
tevékenységének bemutatasat, az elért célok eégeazdjesitmény 6sszegzesét, illetve az
ellendrzések A&ltal tett megallapitasok és javaslatok riemadsanak tapasztalatait
tartalmazzak. A jelentéseknek két résszel kell etkexni, amelyek tartalma a kovetkez
(Ber. 31. § (3) bekezdés):

- bels ellendrzési vezeb altal 6sszeallitott rész
« az ellerdrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének kitese, a terdét valo
eltérések indoka, a terven fellili elienések indokoltsaga;
« az elleirzések személyi és targyi feltételei, a tevékengkségbseqit és
akadalyozo6 tényéi;
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+ az elledrzések fontosabb megallapitasai;

« az ellerdrzések soran buntet szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjaes
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vegydssag gyanuja kapcsan
tett jelentések szama;

« a bel$ iranyitdsi és szabalyozasi rendszer szabaliisegének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredmégpegségivelése, javitasa
erdekében tett fontosabb javaslatok.

- koltségvetési szervezet vege altal elkészitett resz
+ az intézkedési tervek megvaldsitdsardl sz6lo bestthmaz elletrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak talzdait
« az elledrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslato

Az Eves ellefirzési jelentés és az Eves 6sszefoglalo étiegsi jelentések kozos mintajat a
39. szamu mellékletartalmazza.

7. G.) Az elle@rzési megallapitasok hasznositasanak, az eftegst kovef intézkedések
elrendelésének szabalyai

1.) Intézkedési terv

A Ber. 29. 8§ (1) bekezdése alapjan a lezart étlafsi jelentés kézhezvétdieszamitott 8
munkanapon beldl (indokolt esetben a beddlensrzési vezet hosszabb hatarit, de
legfeljebb 30 munkanapot is megallapithat) az éheitt terllet vagy szervezeti egység
vezebje intézkedeési tervet készit a szikséges intézk&dé®grehajtasaért fets
személyek és a vonatkozo hatékianegjeltlésével.

A Ber. 29. 8§ (2) bekezdése alapjan az elkészittdizkedési tervet az ellémzott szerv,
illetve szervezeti egység vedgt haladéktalanul megkildi az eltemést végé szerv,
illetve szervezeti egység bélsllersrzési vezeijének, aki az intézkedési tervet annak
kézhezvételél szamitott 8 munkanapon belll véleményezi.

Abban az esetben, ha a ldetdlensrzés részéit az intézkedesi tervet vitatjak, akkor @rr
irasban kell tajékoztatni az ellgm6tt szerv, illetve szervezeti egység vépt és szikség
esetén megbeszélést kell tartani, amelyen rész aeselleldrzott terilet vezéie, a
vizsgalatvezét és a vizsgalatot végzllersrok (Ber. 29. § (3) bekezdés).

A Ber. 29. § (4) bekezdése alapjan az elfogadtdzkedési tervet az elléreott szervezet
vezebje megkildi a belsellertrzési vezet részére.

A Ber. 29. 8§ (5) bekezdése alapjan az éliedtt szerv, illetve szervezeti egyseg véjet
felelés az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve myamon kdvetéséért.

2.) Az ellerbrzések nyomon kovetése

Az ellerbsrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek éeeet a koltségvetési szerv
belss ellersrzése értékeli, hogy az ell@adtt tertlet vezéi altal, az ellefirzési
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jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetédgskjavaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedései mennyire voltak megfékek, hatékonyak és édzefiek.
Az ellervrzési megallapitasok nyomon kovetésénekdigies eszkozei:

» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelenkisérése;

» utdvizsgalat.

A Belss Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2500 szamu gyakatatidardja szerint a
belss ellersrzési vezdinek kell kialakitania, és tikodtetnie kell egy olyan rendszert,
amellyel a vezék felé jelzett megallapitadsok érvényesilését nyokietheti.

Az intézkedési terv végrehajtasdnak nyomon kovetése

Az ellerorzott terllet vezéfének az intézkedési tervben foglaltak megvaldattis
tajékoztatnia kell a belsellensrzési vezeit. Az adott elledirzésre vonatkoz6 mappéaban
nyilvan kell tartani az intézkedési terv végrehsitdoz kapcsoldédd informéciokat, illetve a
nyomon kovetés folyaman beérkezett Uj informacidkat

A Ber. 12. § n) pontja alapjan a belsllernsrzési vezei koteles nyomon kovetni az
intézkedési tervek végrehajtasat a koltségveté&svsezebjének tajékoztatasa alapjan.

A belss ellerrzés akkor tekint lezarthak egy adott efleesi megallapitast,

kovetkeztetést vagy javaslatot, ha az arra vonatkuzzkedési tervben foglalt feladatokat
végrehajtottak. A végrehajtott intézkedések hatgkédgat ugyanakkor utévizsgalat
keretében vagy a terlletet étikdvetked ellensrzés soran felll kell vizsgalni.

Utbvizsgalat

Az utdvizsgalatra indokolt esetben az év azon nid@yeben kertl sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolsé hatdritbjar. Az utdvizsgalatot lefolytatasanak célja,
hogy a bel§ ellersrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedéssifeled
végrehajtasarol, vagy arrél a téélythogy ha az ellafrzott tertilet vezéje nem, vagy nem
megfeleben hajtja végre az intézkedéseket. Ezt a szab@glsh Ellensrok Nemzetkozi
Szervezetének 2500. Al szamu gyakorlati standé&mgglmazza meg ajanlasként.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyoméanyos dlteasre, azonban az eltenési célok és az
ellensrzés hatokore skebb, csak az ellénzesi jelentésben leirt hiAnyossagokra terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, vegrehajtasi és jelentésirasl kell kdvetni egy utovizsgalat
elvégzése soran, mint barmely mas dlteas soran, figyelembe véve az alabbiakat:
» Az alapellefirzés jelentésének megallapitasait at kell tekiraeniak meghatarozasa
erdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt &ligsi tesztelést és eljarast megfadel
meg kell tervezni;
» Helyszini ellefirzést kell végezni, és az elvégzett elledsi munkat dokumentalni
kell;
* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni Kall ha szikséges, felul kell
vizsgalni;
» Utdvizsgalati jelentést kell késziteni.
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Ha a bel§ elledr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a kar@lensrzés soran
feltart hiAnyossdgok megsziintetése érdekében ndémték meg a megfelellépések,

akkor arrdl a szervezet vedgtt tajekoztatni kell. A Bels Ellensrok Nemzetkozi

Szervezetének 2600 szamu gyakorlati standardjaddegz, hogy: amennyiben a bé&ls
ellendrzés vezdije azt allapitja meg, hogy az ellendtt szervezet vez@ta mikodtetés

soran elfogadhatatlan mértekockazati fenyegetettséget vallal fel, akkor erérayt meg

kell vitatnia az érintett vezétkel. Amennyiben megoldas nem sziletik ebben adshren,

akkor a problémat a legmagasabb srzizetk elé kell tarnia.

H.) Az elledrzés soran biintét, szabalysértési, kartéritési, illetve feqyelmjasis
megqinditasara okot add cselekmény, mulasztas vamnyossaq feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a birtiet szabdalysértési, Kkartéritési, illetve fegyelmijaes
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas viagydssag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikbnyvben, 0sszefoglaldé emévszabalytalansagoknak is
nevezzik.

A szabalytalansag tulajdonképpen valamely ketezabalytdl (jogszabalyi rendelkezeés,
belsy szabaly, szabalyzati@tas) valo eltérést jelent.
A szabdalytalansagok tekintetében két csoportotritidétethetiink meg:
1. szandékosan okozott szabdlytalansag (félrevezestalas, stb.)
2. nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyednssgtty, hanyag magatartas,
sth.)

Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése ait aljarasok lefolytatasa soran, a
megfeleb szankciok kiszabasakor kertl értekelésre, jelaikk@yv nem foglalkozik ezzel
a megkulonboztetéssel, a szabalytalansagokat aateqoen kezeli.

Az &llamhaztartas fikddési rendjéil szol6 217/1998 (XIl. 30.) Korm. rendelet 145/A. 8
(5) bekezdése alapjan a Kkoltségvetési szerv &jezekoteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amehervezeti és iROdési szabalyzat

mellékletét képezi.

A szabdlytalansagok kezelésének altalanos céljgy laokilonb6# jogszabalyokban és
szabdlyzatokban meghatarozotbiglsok sérilésének, megszegésének riegsthez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azoklésel megseértése esetén a medfelel
allapot helyredllitdsa, hibak, hianyossagok, tésekdorrigalasa, felésség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels ellesrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy & dselekmények
elkdvetésére utald jelek azonositasra keriljenekoléségvetési szerv bélllensreinek
megfeleb ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felisrséhgeez, azonban az nem
varhaté el &luk, hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, ndok @ személyek, illetve
hatosagok, akiknek d€ldleges feladata a szabalytalansagok feltarasaresdalasa
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Altalanos elvarasok

A bels ellensrzés felebs azeért, hogy az iranyitasi és kontroll rendszegfaielsségének
és hatékonysaganak vizsgalataval és értékeléséwzlalalytalansagok bekovetkezését
megebzzék. Ez elssorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeifdodesi
terlleteire vonatkozik, ahol magas a szabalytagois&bfordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasahchraklyek kikliszobolik az elkbvetés
lehetiségeét, illetve korlatozzak az okozott kr mértékét.

A megebzés iranti igényt hangsulyozza a BelEllensrok Nemzetkdzi Szervezetének
2130 szamu gyakorlati standardja. Kiemeli, hogyetstbellersrzésnek figyelemmel kell
kisérnie, hogy a szerv vagy annak egyes tevékeaységszhangban vannak-e a
meghirdetett értekekkel, etikai normakkal.

A szabdlytalansagok megakadalyozasa érdekében fantegabb teerid a kontroll
rendszer kiépitése ésiikbdtetése, amelynek élleges felglssége a szervezet veijét
terheli.

Emellett azonban - a szervezet végaiek csalasok és szabalytalansagok
megakadalyozasara tettofszitéseinek tdmogatasa érdekében - ab bellensroknek
ertékelnitk kell, hogy:

« A hivatali kdrnyezet élseqiti-e a tudatos ellérzést?

« ValGsagos szervezeti célokat és célkdtseket allitottak-e fel?

« Léteznek-e irott eljardsrendek, amelyek meghatatozza jogellenes
tevékenységeket és a szikséges intézkedéseket,nyhen ezen éirasok
megszegését feltartak?

« Atranzakciok jévahagyasara vonatkozo eljarasrekidékitottak-e és betartjak-e?

« Léteznek-e iranyelvek, eljarasok, jelentési renddz@&s egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkdzokvasgga, dként a magas
kockézatu tertleteken?

« A informéaciés csatornak ellatjak-e a vezetést nlelffe és megbizhato
informécioval?

« Miukodnek-e koltséghatékony  kontrollok a  jogellenes vékenységek
megakadalyozasara?

+ Kialakitottak-e megfelél iranyitasi és ellefrzési rendszert és azt hatékonyan
mikodtetik-e?

.« Ervényesil-e a ,négy szem" elve?

+ A szervezeten belll megval6sul-e a feladat- ésskaték megfeld elkilonitése?

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a deddlensroknek javaslatokat és
ajanlasokat kell megfogalmazniuk a koltségvetésenszvezedjenek a hatékonyabb
kontroll rendszer rikodése érdekében. A kontroll rendszer megel&iépitése,
folyamatos javitasa azonban a koltségvetési szemetyének kotelezettsége, annak
érdekében, hogy a szervezeten belilli eljarAsokzabab/zatok minél hatékonyabban
akadalyozzdk meg a szabalytalansagok bekovetkezélstve minimalizaljak azok
bekdvetkezésének lelbstgét
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A belss ellenérzés szerepe a szabalytalansagok észlelése esetén

a) Amennyiben a bdls ellerdsr ellerbrzési tevékenysége soran bubtet
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi &lgr meginditasara okot adoé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag (azaz tgtiéfméven szabalytalansag)
gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesitebiel$ ellersrzési vezeit (Ber.
14. § e) pont).

b) A bel$ ellervr, illetve a sajat maga altal észlelt szabalyta@lgngyanujanak esetén
a bel$ ellerdrzési vezet koteles a koltségvetési szerv vépet, a koltségvetési
szerv vezdfjének érintettsége esetén, a feligyeleti szervtégtenaladéktalanul
tajékoztatni (Aht. 121/A. § (9) bekezdés, Ber. 82) pont).

c) A koltségvetési szerv vedgnek (illetve a koltségvetési szerv véiének
érintettsége esetén a fellgyeleti szerv \igepek) kotelessége gondoskodni a
megfeleb intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarameginditasarol.

d) A bel$ ellersrzésnek feladata tovabba a koltségvetési szervtdjezéltal tett
intézkedések nyomon kévetése (Ber. 8. § f) pont).

Tovabbi szabalyok:

A belss ellersr koteles a koltségvetési szerv eredeti dokumentuma ellerbrzés
lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni, iketeamennyiben az elléreés soran
bintet- szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmiasls meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja rfedridz eredeti dokumentumokat a
szikséges intézkedések megtétele érdekében agu@itési szerv vez&enek atvétel
elismervény ellenében atadni (Ber. 14. § i) pont)

Az éves ellefirzési jelentés, illetve éves Osszefoglald ditedsi jelentés tartalmazza az
ellensrzések soran blntet szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmijaeis
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas végydssadg gyanuja kapcsan tett
jelentések szamat.

Az Eurdpai Unié Strukturalis Alapjai és a Kohézidkp tdmogatasainak fogadasahoz
kapcsolédd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli éendtzési rendszerek kialakitasarol
sz0Il6 233/2003. (XIl. 16.) Korm. rendelet tartallmazaz Alapok felhasznalasa soran
elkdvetett szabalytalansagok kezelésének spesidisalyait.

Kapcsol6dé jogszabalyi rendelkezések

A Bintety Torvénykonyvél szOlo 1978. évi IV. torvény 10. 8§ (1) bekezdégzerimt
btincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torv@ondatian elkdvetést is binteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely vgszéh tarsadalomra, és amelyre a
térvény buntetés kiszabasat rendeli. A biteigdrasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, heodyirésagnak, az lgyésznek és a
nyomozo hatésagnak kotelessége a torvényben fodtdtetelek megléte esetén
bilntetéeljarast meginditani.
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A Be. 171. § (2) bekezdéseorla, hogy a hivatalos személy koteles a hataslairéb
tudomasara jutottitmcselekményt feljelenteni. A feljelentést rendsaeaz lgyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalyséertésetr szol6 LXIX. Torveny 1. 8§ (1) szerint szabalyséri#z a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulo elasény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szagélgsnek nyilvanit, s amelynek
elkdvebit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenye§yeadrvény masodik része
foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassala 82. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, dleg a szabalysértési hatosag rédizéljaré személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonywl sz6lo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezd&saondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kotelesnamgtériteni. Mentesul a fetalség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az thdwelyzetben altalaban elvarhaté. A
kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrol szol&218si lll. térvény
rendelkezési (etsorban a XXIll. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kamiszony jelleg
jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Ka#ésrifelebsség tekintetében irAnyadok
tovabba a Munka Torvénykonywér szolé 1992. évi XXII. Torvény (Mt), a
koztisztvisebk jogalldsardl szold 1992. évi XXIll. térvény (Kjy.a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torveny (Kjtthegfeleb rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felebsségtekinteteben az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megél
rendelkezései az iranyadok.

I.) Az elledrzési dokumentumok formai kévetelményei, a dokwmerkt medrzési rendje

Iktatasi kovetelmények, meg@rzeés

Az ellerrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Kejly rendezni és iktatni,
hogy az a betsellersrzési vezdii felllvizsgalatot és a sziikséges eflen@si informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden éeléni dokumentumot, nyilvantartast
vagy az allando vagy az adott elberésre vonatkozé mappaba vagy mindkét mappaba kell
leftizni.

« Az allandé mappa olyan kronologiai sorrendb@&dezett altalanos érvéiny
szervezési, pénzugyi és jogi dokumentumokat, nytbvdasokat tartalmaz, amelyek
a késbbi ellerbrzések soran is hasznosithatok (pl egy szerveagly szervezeti
egyseg ellebrzéséhez);

* Az adott ellefirzésre vonatkoz6 mappat az 6sszes munkalap ésomtas,faz adott
ellendrzésre vonatkozd adat meghatarozott elrendezésbe@rit lefizésére
hasznaljak (lasd0. szamu mellékletEllensrzési mappa minta).

A Belss Ellensrok Nemzetkdzi Szervezetének 2330. A2 szamu gyakostandardja

szerint a bel$ ellersrzés vezdije alakitia ki az ellefrzésekhez kapcsolodo iratok
iratmedirzési szabalyait, amelyeknek 6sszhangban kell Iénai szervezet vonatkozo
irAnyelveivel és egyéb szabalyokkal.
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleéélanyag védelmér szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései (9. 8) alapjan a koatitot ellatd szerveknek iratkezelési
szabalyzattal és irattari tervvel (a koziratok eretezésének és a selejteébéy
szempontjabol torténvalogatdsanak alapjaul szolgald jegyzéd) rendelkezniik, amely
tartalmazza a koziratok kezeléséhez és védelméhaacsklodo kovetelmények
teljesitésének részletes szabalyAitkdziratok megfeleél kezeléséért és védelméért, az
iratok szakszér és biztonsagos mégésére alkalmas irattar kialakitasaért eés
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziukséygyi,t technikai és személyi
feltételek biztositasaert a kdzfeladatot ellata\szezetije felebs.

A személyes adat, valamint a személyes adatok désnedl Osszeflgg fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védéln®s a kozérddk adatok nyilvanosséagarol
sz016 1992. evi LXIII. térvény rendelkezései aniyadoak.

A Ber. 12. 8§ j) pontja alapjan a bélsllersrzési vezet koteles az ellafrzések
nyilvantartasarél, valamint az ell@zési dokumentumok legalabb 10 évig toétén
megrzéséél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgosasarol gondoskodni.
A 32. 8 (1) bekezdése tovabba kimondja, hogy adbeltersrzési vezei koteles
nyilvantartast vezetni az elvégzett eberésekél és gondoskodni az elléreési
dokumentumok meigzéseébl.

Nyilvantartas

A Kkoltségvetési szerv bélsellertrzései vezéie nyilvantartast vezet az elvégzett
ellendrzésekél és gondoskodik az elléreési dokumentumok mégzéséél. Az
ellensrzések nyilvantartasat un. elt@mési mappakban tarolja, amely mappak (lasd:
glosszarium) ugy elektronikus adathordozokon, mipapir alapon tarolt forméban
létezhetnek.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajt@ga:v

— Egy konkrét elletirzés mappaja,

- Altalanos bels ellersrzési mappa;

Az elobbi az aktudlis ellafrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi aduréels
ellensrzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozo6 refewdarmaciokat tartalmazza.

A Konkrét ellenérzési mappat a felebs bel$ ellersr kezeli, a munkalapok mappaban
tortérs elhelyezésével. A munkalapok az ellgik birtokaban vannak, és fontossaguk
miatt biztonsagosoérzésuksl, valamint tartalmuk bizalmas kezelédérnekik kell
gondoskodniuk. A munkalapokat a helyszini all@és elvégzését kowvetn kell
elkésziteni. A mappa tartalmanak tanulmanyozaggaalearki meggyzédhet arrdl, hogy
az ellerbrzést megfeldlen hajtottak-e végre.

A mappanak a kovetkéket kell tartalmaznia:
» Az ellerrzés tervezése, ellérzési program, hatarid,
* Megbeszélések jeghzonyvei, kivonatai,
* A bels$ ellerbrzési jelentés,
» Az elvégzett tesztek és igazoldsok munkalapjai;
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A konkrét elledrzési mappaval kapcsolatos teékdiazdasagi Ugyintézeladatat képezi.

Az altalanos bel$ ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az eltenek az
meghatarozott szerdl; folyamatrél vagy kontrollokrdl, vagyis a rendsz.
Ezt a mappat minden évben felll kell vizsgéalni édguaizalni. Tartalmi elemi a
kovetkedk:
» Szerddeések, egyuttiikddési dokumentumok,
» A szervezet tevékenységeinek, folyamatainakdai
e Adminisztrativ és kontroll elemek, ellgmési nyomvonal, folyamatabrak,
szamviteli eljarasok szabalyai,
» Szervezeti dbra a febsl személyek beosztasanak és neveinek megjeldlgsével
valamint a fela@lsségi korok bemutataséaval,
» Korabbi elledrzési jelentések,
» Hasznos adminisztrativ informaciok;

Az altalanos ellerzési mappaval kapcsolatos teékdazdasagi Ugyintézeladatat
képezi.

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Készitette:
Bir6 Istvan
Igazgato
Jovahagyta:
Hajdinanas Varos Onkormanyzatanak Képuisestilete .................... sz.
hatérozataval.
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1. V. Mabdszertani Utmutatok, az eqyes ellairzési moédszerek ébb 1épései,
szakaszai

2.
A.) Nemzetk6zi belellensrzési standardok

. A Bels Ellensrok Nemzetk6zi Szervezete (Institute of Internabaaors, I1A) altal
kiadott ,Bel$ ellersrzési szakma gyakorlati standardjai” a 2003. évist&gmu (XII. 22.)
Pénzlgyi Kdzlényben magyar nyelven kbzzétételréliak.

B.) Rendszerellginzés

A Ber. 2. 8§ c¢) pontja alapjan a rendszeretierés: ,rendszerek (iranyitasi, végrehajtasi,
pénziugyi lebonyolitasi, beszamolasi és éledsi) mikodésének atfogd vizsgalata,
melynek keretében a szabaly#zég, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség keril elfEnésre.”

A rendszerellefirzés Bbb 1épéseit, szakaszait részletesen lasd a ,Remdlsrdrzési
modszertan” cirfhn dokumentumban.

C.) Teljesitmény ell@énzés

A Ber. 2. 8§ d) pontja alapjan a teljesitmény-efienés: ,az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol korulhatarolhatdiletén a rmikodeés, illetve a forras
felhasznalas gazdasagossaganak, hatékonysagamaklésgnyességének vizsgalata.”

A teljesitmény-elle6rzés Bbb lépéseit, szakaszait részletesen lasd a ,Twljéni/-
ellensrzési modszertan” citndokumentumban.

D.) Informatikai rendszerek elléreése

A Ber. 2. § f) pontja alapjan az informatikai remdsek elledrzése: ,a koltségvetési
szervneél nikodé informatikai rendszerek megbizhatésaganak, biZigéasak, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességének, meg@ddgének, szabdalyossaganak és
védelmének vizsgalata.”

Az informatikai rendszerek elléreésénekdbb I1épéseit, szakaszait részletesen lasd az ,IT
audit ellerdrzési médszertan segédlet eddlertrok részére” cirth dokumentumban.

E.) Strukturédlis Alapok ellefizése

Részletesen lasd a ,Bélsllensrzési kezikonyv minta a Strukturalis Alapokhoz
kapcsolédd mintavételezésen alapuld és rendsagiedtessekhez” cirin dokumentumban.
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F.) Kohézids Alapok ellénzése

Részletesen lasd a ,Bélsllensrzési kezikonyv minta a Kohézios Alaphoz kapcsolodo
mintavételezésen alapuld és rendszeréttsFsekhez” cirft dokumentumban

A modszertani Gtmutatok megtaladlhatéak a Peénziggatérium  honlapjan
(www.pm.gov.hu;Minisztérium link, majd’'Ajanlasok, médszertani Gtmutatdink alatt).
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VI. Mellékletek
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