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1. Bevezetés

A Dbelsé ellenérzési kézikoényv (a tovabbiakban: BEK) az allamhéztartdsrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), a koltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), a Belsé
Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk$zi Normai (a tovabbiakban: IIA Normak) és a
Magyarorszagi dllamhaztartasi bels6 ellenérzési standardokkal 6sszhangban késziilt.

Az Aht. 70. § (1) bekezdés értelmében a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé
miikodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni. A belso ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési
szerv vezet6jének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg.

Koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvéképes,
biintetlen eldééletd, nem all a belsd ellenérzés korébe tartozo tevékenys€g vonatkozasaban
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel €s
gyakorlattal.

A Bkr. 2. § 4. pontja szerint a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadé tevékenység, amelynek a célja, hogy az ellenérzott szervezet mitkodését fejlessze
és eredményességét novelje, az ellenorzott szervezet célja elérése érdekében
rendszerszemléletit megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérvei:

e A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrol vald jelentés iranyultsdgaban belso,
bizonyossagot adé és tandcsadé, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

e A belsd ellendrzés a felelés szervezetiranyitis egyik legfontosabb elemeként
miikodik.

e A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

Az ITIA Norméknak és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak
megfelelden a belsd ellendrzés kétfajta szolgéltatast nyujt:

e bizonyossagot ado tevékenység és
e tanacsado tevékenység.



A bizonyossagot adé szolgaltatdsok soran a bels6 ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre,
miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoéan.
A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyudjtanak. A tandcsadoi feladat jellege €s hatékore a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadd tevekenység soran a
belsé ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem véllalhat at vezet6i felelosséget.

A belsé ellendri kézikonyv célja, felépitése

A belsé ellenorzési kézikonyv célja, hogy szervezetnél dolgozo belsé ellenérik a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrendet és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket. - -

A Bkr. 17. § (1) bekezdés szerint a belsé ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
ttmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd éltal- az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikényv minta alkalmazasaval- kidolgozott
és a koltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzik.

(2) A bels) ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellendrzési
alapszabalyt,

¢) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirdsat,

d) az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat,

e) az ellen6rzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetésct,

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellenér a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamahaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A Ceglédi SZC Belsd Ellendrzési Kézikényve az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett utmutatd figyelembevételével 1 eredeti példanyban késziilt, szkennelt példanya az
intézmény honlapjan kozérdekii adatok IL.1. kozzétételi egységen beliil/belsd szabalyzatok
ko6z6tt minden munkatars szamara elérhetd.

A jovahagyasra és feliilvizsgdlatra vonatkozd eldirdsok

A Bkr. 17. §. (1) bekezdése alapjan a belsd ellen6rzési vezetd altal elkészitett Belsd Ellen6rzési
Kézikdnyvet a Ceglédi SZC kancellarja hagyja jova. A Bkrt. 17. §. (4) bekezdése szerint: A belsé
ellenorzési vezeté koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok, modszertani utmutatok véltozasai, illetve egycb
okok miatt- sziikséges modositasokat atvezetni.



II. A belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A bels6 ellenérzési alapszabdly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6é ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellen6rok és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

1. A belso ellendrzés célja és feladata

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenorzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
nivelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belso ellenérzés rendszerszemlélet(i
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi €s
belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek k6zott —informacidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kancellir szdméra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomdsara jutott jelent6s kockazati kitettségrol,
eseményrodl, kontrollhidnyossagrol a kancellart azonnal tajékoztatja.

A bels6 ellendrzés tevékenysége -a Ceglédi SZC SZMSZ - ében foglaltak szerint -kiterjed az
Ceglédi SZC és a hataskorébe tartozo intézményei vizsgalatara.

A) Bizonyossagot ado tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak -e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata korében a belso ellendrzés elsdsorban

= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miik6dését (a kontrollkdrnyezetet,
kockéazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait a Bkr. 21. § (2)
bekezdése hatarozza meg:



a)

b)

d)

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményess€gét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erbforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltirasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi €s a vezetés altal kialakitott,

mukodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-¢ az alabbi kovetelményeknek:

A Ceglédi SZC szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A Ceglédi SZC munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére €s folyamatos
korszeriisitéstik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

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

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlds, kommunikacio €s
egylittmikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

m A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekr6l rendszeres jelleggel,

strukturalt, dontéstdmogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z0 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

B) Tanacsado tevékenység




A Bkr. 2. §. 20. pontja szerint tandcsadé tevékenység: a belso ellendrzes altal a koltségvetési
szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezo szolgaltatas, amely jellegét
tekintve konzultacios tevékenység, és amelynek hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irdsban
vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallalnd a bels6 ellendr magara
vallalna.

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogatja a szervezet vezetdit, a Ceglédi SZC
kancellarjanak szébeli vagy irasos megbizasa alapjan.

A tanacsado tevékenységet a Bkr. 21. § (4) bekezdése tartalmazza:
A tanidcsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetbség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment terliletén;

e) konzultacio €s tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsO szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illet6en.

A belsé ellenérzési vezett tajékoztatja a Ceglédi SZC kancellarjat a bizonyossagot ado és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, minéségének
javitasira vonatkozo6 lehetéségekrol. A bels6 ellenérzés - mint vezet6t tamogato tevékenység
- nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellenérzés a szervezet belsé
kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelosségi korébe tartozik.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elbirdsok
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkodzi és a magyarorszagi

allamhaztartasi belso ellen6érzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal kézzétett
modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan, a belsd
ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a Ceglédi SZC kancellarja altal jévahagyott belsd
ellenoérzési kézikonyv szerint végzi.

Belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérdk a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartisért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.




2. Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendr a kancellarnak kozvetleniil alarendelten, az ellendrzott teriiletektdl szervezetileg
is elkillonitetten végzi tevékenységét. Jelentéseit a kancellarnak kiildi meg. A bels6 ellendr a
kancellarnak beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A kialakitott szervezeti struktira lehetve
teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szamara feladataik onallo teljesitését, ezért a belsd
ellendr nalléan hatdrozza meg az ellendrzések hatokorét és a vizsgalat lefolytatasa, valamint a
jelentéstétel is kiilsé befolyastol mentesen torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részét képezd szervezeti dbra — az Aht., illetve a Bkr.
eléirasainak megfeleléen —mutatja be a Bels6 ellen6rzés szervezeti fliggetlenséget.

3. Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a Ceglédi SZC kancellarja biztositja a belso ellenér funkcionalis
fliggetlenségeét.

A Bkr. 19. § (2) bekezdése szerint a bels6 ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ
mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) akoltségvetési szerv mitkodésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem értve a 21.
§ (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo
részvétel;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyésa, vagy kotelezettség vallalasa,
a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellen6réket;

e) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsé ellendr bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba
és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr
bizonyossagot ado6 ellendérzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal sszhangban 1év6 tanacsadé tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

4. Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve mivel egy személyben latja el a bels6 ellenérzési tevékenységét, igy belso
ellendrzési vezetd tekintetében fennalld Osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. § -a
rendelkezik.
A belsd ellendr, illetve a belsd ellenérzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn és
ezért nem vehet részt bizonyossagot ado tevékenységben, ha
a) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykdnyvrdl szolo térvény szerinti kozeli hozzatartozéja;
b) kordbban az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsd
ellendérzési egységet - vezetdjének munkaltatéi jogkore ala tartozott, a jogviszony
megsziinésétol szamitott egy éven beliil;
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c) azellendrizendo szakterlilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapesolodod program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat
elvégzését kdvetd egy éven beliil;

d) az adott bizonyossagot ado tevékenység targyilagos lefolytatdsa tole egyéb okbol nem
varhato el.

Az §sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az 6. szamu iratminta tartalmazza

5. A belso ellendrzési vezeto feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy 6 latja el a belso ellendrzést, akkor a belso ellendrzést ellatd személy.
A belsé ellendrzési vezet6 feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezet6 felelosségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozé tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

A Ceglédi SZC belso ellendrzési egységének eredményes vezetése €s fejlesztése a sziikséges
szakmai, technikai €s operativ iranymutatds megadaséval, a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak €s gyakorlatnak megfelelden;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni;

A joévéahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a Ceglédi SZC kancellarjanak
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelel szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

A szervezetnél mikodo fobb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikédtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A bels6 ellendrzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellenérzés a szervezet miikodését - ésszerd
koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

A belso ellenérzési vezeto egyéb feladata:

Az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozé tett belsé ellenérzési kézikényv minta
megfelel6 alkalmazasa alapjan a Ceglédi SZC Bels6 Ellenori Kézikonyvének elkészitése és
annak rendszeres, de legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata.

Az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
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az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara.
Azon igazgatoi €s egyeb értekezleten valo részvétel, amelyeken a kancellar dontése szerint
a belsé ellendrnek részvétele sziikséges.
Tanacsadd jelleggel részt venni az Ceglédi SZC éves kockazatfelmérésében €s annak
értékelésében.

A belsé ellendrzési vezeto koteles:

e gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelds miniszter altal
k6zzétett modszertani Gtmutatok

e a Ceglédi SZC kancellarjanak dontése alapjan kialakitani és folyamatosan vezetni a
belsd és kiilsé ellendrzések nyilvantartasat, kialakitani és mikodtetni a Bkr. 50. §-
aban el6irt nyilvantartast;

e gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok
¢s az adatok biztonsagos tarolasarol;

e biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési
tervet késziteni €s gondoskodni annak megvaldsitasarol;

o a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat;

o Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentés tenni a
kancellarnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

6. A belsé ellenor joga és kitelezettségei

A belsb ellendr jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
A belsé ellendr jogosult

a)

b)

c)

d)

€)

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

az ellendérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, tlizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartisba €s mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi €s mindsitett
adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzokdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kémi,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervekt6l a bels6 ellenérzési vezetd jovahagyasaval;
a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenor koteles:
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
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b) tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, €s megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat €s koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerilien, a valésagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel6 bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

f) azellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetodjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetéen a
lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetének atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomésara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd ttjan az ellenérzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

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

j) atudomadsara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megoérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzEs soran készitett iratokat €s
iratméasolatokat - az adatvédelmi €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok
betartasaval - az ellenérzés dokumentaciojahoz csatolni.

7. Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;
b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint €szrevételeket
tenni, €s az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egytittmiikddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdcidokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - maésolat és jegyzokonyv ellenében - az ellendrmek a megadott
hataridére atadni;
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¢) a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésdket €s a végrehajtas hatéridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belsé ellendrzesi vezetdt tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

8. Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezetd koteles:
A kancellar részére:

" a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;
" a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendérzési jelentést;
. rendszeres idok6zonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak

helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirél, a tervtol valé eltérés okairél, valamint
a belso ellentrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérol;

" a kancellar kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon koévetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, komyezetvédelmi kérdések,
kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az ¢ feladatokat
ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a
vezetést rendszeresen t4jékoztatni.

ITI. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A belsé ellendrzés a miikédési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbdl, hogy a belsd
kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezetOk altal létrehozott, kockazatok kezelésére
szolgald kontrollok megfeleloségét értékelje. A belsd ellendrzés a miikodési, tevékenységi
folyamatokbdl indul ki, mikdzben 6nmaga is - a belsé kontroll részeként — egy kontroll
folyamatot képez a Ceglédi SZC belso kontrollrendszerében.

A belso6 ellendrzési folyamat legfébb elemei:

1. Tervezés (el6készités, kockazatelemzés, stratégiai és éves ellendrzési tervek
elkészitése)

2 Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellenérzés lebonyolitasa)

3. Jelentés (jelentés-tervezet elkészitése, egyeztetés, jelentés lezardsa, megkiildése)

4, Nyomonké&vetés (intézkedési tervek véleményezése, intézkedések végrehajtasanak

nyomonkd&vetése, utoellenérzes)

A Ceglédi SZC-nal egy 6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, igy a Bkr. szerint 6 végzi el
a Bkr. altal a vezeto6i felelosség korébe sorolt tevékenységeket is.

I11./1. Bels6 ellen6éri humanerdéforras-gazdalkodas alapelvei

A fiiggetlen bels6 ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsd ellenérzési erSforrdsok hatékony,
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eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezetd felel6ssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a Ceglédi SZC eredményességét. Ennek kapcsan a
bels6é ellenérzés iranyitasdhoz kapcsolddd feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellenbrzési tevékenység értékelésével 6sszefliggd feladatok.

A humanerdéforras-gazdalkodas f6 elemei:

®  human er6forrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitésa;

=  munkakori leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rok szamara;

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

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

A bels6 ellendrzési vezetd feladata, a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellenérzések végrehajtasanak irdnyitasa, Osszehangolasa a szakmai tovabbképzésének
biztositasa.

1. Humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen humén-
és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a bels6 ellenérzés megfelel bizonyossagot tudjon
nytjtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony
mikodésérol.

A huméneréforras-tervezés
e ahuman er6forras mennyiségi és mindségi sziikségletének elorejelzését,
e az erdforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
e egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas -felmérést a stratégiai ellen6rzési terv kialakitasa utan kell elvégezni. A kapacitas-
felmérést az éves ellenérzési tervek el6re haladasaval, illetve esetleges moddosulasaval
Osszhangban rendszeres idok6zonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen
a bels6 ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 humén eréforras
elégséges -e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A bels6é ellentérzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatast adjon a kancellarnak arrol, ha a
rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a belsé ellendrzési feladatok
ellatasara. Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes
kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiils§ szolgaltato
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bevonasara javaslatot tenni a kancellarnak.

2. Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd munkaerd
rendelkezésre allasat.

A belsé ellen6rzési vezet6 feladata a szakmai dontések meghozatala, igy
* a kivalasztasi kritériumok megfogalmazésa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl. az
1 ellen6roktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikacios képességek ¢€s a jelentkezé motivacioja az ellenérzési poziciora),
= az értékelés mddszereinek jovahagyasa,
= ateszteket kovetden a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,
» afelvételizok szakmai értékelése és végiil a kivalasztasi javaslattétel.

A munkakdr bet6ltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az irdnyadok. A
kivélasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet kell
forditani.

3. A belsé ellen6rok regisztracios kotelezettsége

Az Aht. 70. § (4) bekezdés szerint ,,Aki koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet
kivéan végezni, koteles az erre iranyul6 szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyair6l szolo torvény szerint az allamhaztartasért felelds miniszter
részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki
cselekvOképes, biintetlen eldéletli, nem 4all a belsd ellenérzés korébe tartozd tevékenység
vonatkozéasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt
végzettséggel €s gyakorlattal.”

A belsé ellenérok regisztracidjara, kotelezd szakmai tovabbképzésére vonatkozo
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgnal belsd
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakami tovabbképzésrol,
valamint a koltségvetési szervek vezetOinek €s gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer
témaju kotelez6 tovabbképzésrol szold 22/2019. (XI1.23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gvakorlatra vonatkozd jogszabalyi eléirasok:
Bels6 ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb Stéves
szakmai gyakorlattal rendelkezik (Bkr. 15. (3) bekezdés).

Vizsgalatvezetdnek az jel6lheto ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatérozott szakmai
gyakorlattal rendelkezik, vagy e kovetelmény teljesitése alol felmentést kapott (Bkr. 33. (1)
bekezdés).
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4. A munkakorok, a felel6sség- és feladatmegosztas kialakitasa

A felelésség- és feladatmegosztas a belsd ellendrok kozotti munkamegosztast €s
egylittmiikodést szabalyozza. A Ceglédi SZC-nial egy f6 latja el a belsé ellenorzési
tevékenységet, az egyes kategoriak (belso ellendrzési vezetd, vizsgalatvezetd, belsé ellendr) és
a hozzijuk kapcesolodo felelésség, feladat egy f6 kezében is 6sszpontosulhatnak.

5. Munkakoéri leiras

A munkakéri leiras a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapuld egységes dokumentum,
mely formai (munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, stb.) és
tartalmi elemeket (a munkakor 1étezésének célja a szervezet szempontjabdl, f6 feleldsségek,
teljesitménymutatok, kdvetelmény profil, stb.) tartalmaz az adott munkakdrre vonatkozéan. A
munkakori leirds 6 célja, hogy segitse az egyes munkakorok, felelésségi terliletek pontos
behatérolasat, a munkakér jellemz6inek, feltételeinek meghatarozasat. Tekintettel arra, hogy a
Centrumban kiilsé szolgaltato latja el belsd ellendrzési feladatokat, igy a munkakéri feladatait a
megbizasi szerz0dés tartalmazza.

6. A belsé ellenérzés kompetenciaja

Az TIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok szerint a
fliggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet végzOknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg
kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz
sziikséges. A belsd ellendrzés szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves ellendrzési terv €s
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatirozhatdé meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellen6rzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértoi
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel6 szintli végrehajtasat biztositani tudja.
Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor err6l koteles tajékoztatni a kancellart és javaslatot is
kell tennie kiils6 szolgaltato igénybevételére vagy 1) belsd ellendrok felvételére.

7. Helyettesités

A belsd ellenér tevékenységét onalldoan végzi, ezért egy honapon beliili hidnyzas esetén (az
engedélyezett létszambol adodoan) a helyettesités gyakorlati modja az ellenérzés megszakitasa.

Amennyiben a hidnyzas id6tartama az egy hénapot meghaladja a kancellarral tértént egyeztetést
kovetden a belsé ellendrzési vezeté — kapacitas kiegészités céljabol- kiilsé bevonasra tesz
javaslatot.

8. A belsé ellenorok kotelezé szakmai tovabbképzése vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellen6rok folyamatos fejlodésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlodés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlédés minden belsé ellendr egyéni felelssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata az
egyes belso ellendrok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészit€se €s megvalositasa.
A kialakitott éves képzési tervek a kancellar altal jévahagyasra keriilnek. A képzési terveket
az ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudds alapjan lehet kialakitani.

Az egyéni képzési terv mintdja a 1. szamu iratmintaban talalhatd. A képzési tervek kialakitasakor
hangsulyt kell fektetni a belsé ellenérok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések
(pl. ITA okleveles belsé ellendér) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
B a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositasa),
B a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
B illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitdsahoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves €s
stratégiai ellendrzési tervekbe.

I11./2. Kiils6 szolgaltato bevonasa

A Bkr. 16. § (1) és (4) bekezdése rendelkezik a kiilsé szolgaltatdo bevonasarol, mely szerint a
belséd ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének.

1. Kiils6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

A kiilsé szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérokre vonatkozo

etikai kodex" eléirasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellendérzési kézikényveében
foglalt elvarasoknak.

A kiilsé szolgaltato bevondsakor csak regisztralt belso ellenor lehet, aki rendelkezik a
jogszabalyban eléirt 5 éves szakmai gyakorlattal is egyben. Eppen ezért, ha a kancellar vagy
a belsd ellendrzési vezeto kiilsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat,
fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:

B a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

W a kiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

B a kiilsd szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

B a kiilsd szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
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tevékenységgel;
B a kills6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban Iévé
szolgaltatasai.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellenorzési vezetonek vagy -
amennyiben a belsé ellendrzési vezetéi feladatokat a Kkiilsé szolgaltato latja el - a
kancellarnak értékelnie kell az elvégzett munkat.

2. A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliggden, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérol, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggy6zodni.

I11./3. A belsé ellenorzési tevékenység értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkdzei elsdsorban a
kovetkezok lehetnek:

B az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

B a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Snértékelés (csoport szintl értékelés);

B arendszeres idok6zonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

B az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabdlyok, iranyelvek, moédszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkodzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogat6, a humaneréforras-
menedzsment részét képez6 eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikécié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben van mas
humaéneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazéssal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

3.1. A belsé ellendr teljesitményének értékelése, onértékelés

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
elkészitett éves ellenOrzési jelentés, illetve osszefoglaldo éves ellendrzési jelentés a belsd
ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatdasa onértékelés alapjan az alabbiakat kell
tartalmaznia:

» az éves ellenorzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

> abizonyossagot ado tevékenységet eldsegit6 és akadalyozé tényezdk bemutatasa;

» atanacsadé tevékenység bemutatésa;
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A vonatkoz6 jogszabalyi eldiras alapjan a belsé ellenorzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellendrzési
vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet Onértékelést. Tekintve, hogy az
onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsé ellendrzés éves munkajarol,
igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezet6 felhasznalhatja az ellenSrzott teriilettdl,
szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen visszajelzések és
vélemények dsszegylijtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést kovetd felmérés.

I11./4. Kiils6 mindségértékelés

Az 1312. szamu IIA norma kimondja, hogy kiilsé értékelést dtévente legalabb egyszer
sziikséges elvégezni.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek alapjan
a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellenérok Nemzetkszi Szervezet Standardjainak €s
Gyakorlati Utmutatéinak osszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd ellen6rzési
tevékenység értékelése mellett a kiilsd mindségértékelésnek lehetdség szerint fejlesztési
javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység eredményesebb és
hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsd mindségértékelések kiilondsen értékesek
lehetnek a bels6 ellendrzés szamara.

1. A Kkiilsé minéségértékelést végzokkel szembeni kévetelmények:
B fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenységtol. A

mindségértékelést végzod csoportnak olyan személyekbol kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsd mindségértékelés terén egyarant.

B az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottjaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekintheték fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

B kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valds vagy latszolagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belso ellendrzési tevékenységével
meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki.

W a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becstiletesnek és
péartatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

B jol kell ismemiiik a nemzetk6zi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezet6i szintl
tapasztalattal kell rendelkezniiik a bels6 ellendrzés gyakorlataban.

B olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belso ellen6rzes
teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy CISA
okleveles ellendrok, akik ITA minéségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens ellendrdk,
tanacsadok, kiilsé ellenorok vagy egyéb, a belso ellendrzés szakmdjéban dolgozo kiilsd
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szolgaltatok.

B az informacios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakért6i is segithetik a kiilso értékelést végzo csapat munkajat, pl. a statisztikai
mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé mindségertékelésnek szamos elvdrasnak kell megfelelnie:
B az [IA Normaknak;

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenorzési standardoknak;
a belso ellen6rokre vonatkozo etikai kodexnek;
a belsé ellendrzési Alapszabalynak;

belsé szabalyzatainak, eljardsainak, gyakorlatainak;
az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kdvetelményeknek;

a szervezet felsé vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, modszerek €s legjobb
gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé mindségértékelést az uin. fiiggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzdi az
alébbiak:

B atfogo és részletesen dokumentalt Snértékelési folyamat;

B cgy képzett minbségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

B gazdasagos id6- és eroforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé cllendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellen6rok Nemzetk6zi
Szervezete Standardjainak valé megfelelésérol.

2. Tajékoztatas az eredményekrol

A kiils6 minségértékelés eldzetes eredményeit az értékelés folyaman €s végén meg kell beszélni
a belso ellenbrzési vezetovel. A végsd eredményeket k6z61ni kell a belsd ellendrzési vezetdvel,
illetve a Ceglédi SZC kancellarjaval. Indokolt esetben a szervezet feltigyeletét ellato szervet is
tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés eredményeirdl. A tdjékoztatasnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

B Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak valo megfelelésére vonatkozéan. A ,,Standardoknak
megfelelo" kifejezés azt jelenti, hogy a belsdé ellendrzési tevékenység gyakorlata,
egészében véve, cleget tesz az IIA Standardokban foglalt kovetelményeknek.
Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelelé” kifejezés azt jelenti, hogy belséd
ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok hatasa olyan jelentos és
annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belso ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat.
A kiils6 értékelés eredményeire vonatkozé vélemény megfogalmazasa megbizhato
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itéletalkotast, feddhetetlenséget €s kelld szakmai gondossagot feltételez.

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

B Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

W A belso ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeloli
a végrehajtasi hataridoket.

IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal k6zzétett modszertani utmutatd figyelembevételével -
stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a kancellar hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kdvetkezd kulcsfontossdgu alapelveket kell kovetni:
A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetdje a folyamat

alapa kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A

legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai

ellenérzési tervet szikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel péarhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan - el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellendrzesi tervet.

A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,

hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente
értékelni, €s az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

2.1. Altalanos felmérés

Altaldnos felmérés részeként a Ceglédi SZC kiilsé és belsé kontrollkéryezetének vizsgalatara
kerlil sor. Ennek keretében a belsd ellenérzés 6sszegylijti €s elemzi a szervezet mitkodési
kornyezetében ¢€s folyamataiban tortént véltozasokra vonatkoz6 rendelkezésre allo
informacidkat.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:
B hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
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B gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa,

M a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, roévid- és hosszu tavi feladattervének
valtozasa;

B bels6 szervezeti valtozasok;

W bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegylijtsén minden
informaciot a Ceglédi SZC vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

2.2.Az audit univerzum meghatirozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezet6jének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseldé vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Centrumnal rendelkezésre 4ll a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, de
természetesen a belsd ellenbrzés mérlegelheti annak megfeleldségét és teljes kortiségét, sziikség
esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel6en atalakithatja, ahogy a stratégiai ellenérzési
terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgélja a folyamatlista. A folyamatlistabol
bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkitiizéseket minél jobban
leképezze az audit univerzum.

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. Ezért kiilondsen fontos a tervezés soran figyelembe venni a Ceglédi SZC
muikddési folyamatait, €s azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a Ceglédi
SZC-on beliil, akik elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséert.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatossagarol sz616 vita, hanem
egy modszer a kockazatelemzés iddpontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitaséhoz.

2.3.A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a Ceglédi SZC vezetdjének azon kodzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania erOforrdsait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy  egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belso ellenérzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolaséban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti
eréforras-allokacié meghatirozasiban, azaz a bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott vezetdi
elvarasok azonositasaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet
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vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizései

A belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
szervezet stratégiai id6tavu és rovidtavi, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési
er6forrasait ezen célok elérésének tamogatdsara mozgodsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb
ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig 0j
célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 0j IT
rendszer z6kkendmentes bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus
tényezOket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsdra iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belso ellendrzés vezetoi. A kockazatelemzés és az ellendrzés végrehajtasa
soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kozdsen.

Vezetd elvdardsai

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado
tevékenységére. A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belso ellendrzéssel szemben. Ezek
az elvarasok altalaban a vezeték egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb
elgondolasaibsl adodnak (pl.: egy specialis mitkddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az
elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetoi elvarasok
alapjan a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania. A belsé
ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat
elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendérzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni
fog.

3. Kockazatelemzés

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

A Ceglédi Szakképzési Centrum rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a
bels6 ellenérzés figyelembe veszi a kockazati bizottsag altal azonositott kockazatokat. A belsd
ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat értékelési
szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat
azonosithat (20. sz. iratminta). A szervezet altal azonositott kockazatokbol kiindulva hatdrozza
meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az
egyes éves ellendrzési tervekre es ellendrzési teriileteket felosztani, a kockéazatok szintje és a
szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A bels6 ellendrzésnek lehetSleg azt a teriiletet
kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb
miukodését és a célkitiizések eléréseét.
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A tervezés el6készitése magaba foglalja a kockazatelemzést megelz0 elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zden a belso ellendrzést:

e clemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzés tervezése soran figyelembe veendd valtozasokat;

e azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat, valamint egyeztet a vezetokkel az
egyes folyamatok —a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagrol;

e megvitatja a vezet6kkel, hogy mit varnak el a belsé ellen6rzésrol;

e ¢értelmezi a szervezet célkitizéseit;

e avezetdkkel koz8sen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjéan kell értékelni:
B akockazati tényez6 bekdvetkezési valosziniisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szamszer értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1)
valamint;
B a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
erOforrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A belsd ellenérzés a kockazatelemzés alapjan stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
osszhangban a Ceglédi SZC hossz tavi céljaival - meghatarozza a bels6 ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kévetkezd négy évre, €s az alabbiakat tartalmazza:
a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b) abelsé kontrollrendszer altalanos értékelését;
¢) akockazati tényezoket és értékelésiiket;
d) a bels6 ellenérzésre vonatkozd fejlesztési €s képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellen6rzési
gyakorisagot.
g) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A stratégiai ellendrzési tervet kancellar hagyja jova. A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési
feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsd
ellenOrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo 6sszegzést tartalmaz.

5. Eves ellenorzési terv

A belso ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - 6sszedllitja a targyévet
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kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési
tervben €s a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellenérzés
rendelkezésére allo eréforrdsokon kell alapulnia.

Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a leheto legrovidebb idén beliil
ellendrizni kell.

Az éves ellendrzési terv kovetelményeit az Gn. Terv és Beszdmolo Utmatatét, és a Bkr. 31. § (4)
bekezdése irja el6. Az aktualis Terv és Beszamold Utmutaté minden évben az alabbi oldalon
érhet6 el: http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szkamai-anyagok Allamhéztartasi
Bels6 Kontrollok

Az éves ellendrzési tervet a belséd ellendrzési vezetd a kancellar egyetértésével modosithatja.
Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kancellar, illetve a belso ellenbrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A belsd ellendrzés targyévet évre vonatkozo éves ellendrzési tervét megkiildi jovahagyasra a
Ceglédi SZC kancellarjanak. Jovahasgyast kévetéen a kancellar tovabbitja a fejezetet iranytd
szerv belsé ellenbrzési egység vezetoje részére.

Erdforrasok elosztdsa

Az erdforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellenérzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran
elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

M az azonositott kockéazatok jelentdsége;
a tervezett ellendrzés tipusa;
az ellen6rizend6 tevékenységek Osszetettsége;
a tevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;
a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendo teriileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

B az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok széma az eréforras - sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellenérzési kapacitds meghatdrozasanal figyelembe kell
venni az ellenérsk egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasaban a 2. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekb6l adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre all6 éves ellenérzési eréforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellenérzési
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tervezeEs soran.

6. Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzés a Ceglédi SZC kancellarjanak egyetértésével
modosithatja.

Az éves ellendrzési terv moédositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0 ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetbjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezeté kezdeményezese (pl.
ellen6rzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven felillinek minésiil az az ellenérzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.

Az alibbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellenérzési terv modositasa:
B az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
M az ellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrol torténd atcsoportositassal megoldhato;
B az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
B az ellendérzend6 id6szak kibovitése valt sziikségesse.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtiasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkddnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzéseket a belsd ellendr végzi, aki felelosséget vallal az elvégzett ellendrzési munka
minGségéért és teljességéért. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellendrzési vezetének
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghatdroztak, a megfeleld
ellenérzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot (bévebben 1d. Az
ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemz€s
soran azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fObb kockazati
tényezdkre, a vonatkozo ellenérzési célkitiizésekre kell alapozni.

Informatikai rendszerekre valé felkésziilés soran fel kell mérni pl. hogy a hivatali célhoz milyen
mértékben illeszkednek az informatikai célok, az informatikai beruhdzasok milyen az
értékteremtd képessége, az informatikai vagyontargyak megfeleld védelmet biztositottak-e a
kockazatkezelési és miikodésfolyamatossagi tevékenységek, az informatikai er6forrasokkal
megfelelden gazdilkodnak-e, ezen kiviil figyelemmel kisérik és menedzselik-e az informatikai
szolgéaltatasok teljesitményét.

1. Adminisztrativ felkésziilés
1.1. A megbizélevél elkészitése

A bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is - megbizdlevéllel kell ellatni,
amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala. A Ceglédi SZC-nal a belsé ellenérzési feladatokat egy
személy latja el, igy a megbizdlevelet a kancellar irja ala.

Az iktatoszammal ellatott megbizélevél az alabbiakat tartalmazza:

a) a,Megbizolevél” megnevezeést

b) az ellendér nevét, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

¢) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéset,

d) az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé tevékenység esetén;

e) az ellendrzés targyat és céljat;

f) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

g) amegbizolevél érvényességi idejét;

h) a kiallitas keltét;

i) akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.
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A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

A megbizdlevél mintdja az 5. szamu iratmintdban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejiileg a belsd ellenér objektivitasuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet (6. szamu iratminta).

1.2. Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése

Az ellenérzés megkezdésérol szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato
id6tartamarol.

A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a bels
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtand6 feladatokrol, valamint az
ellendrzés varhato id6tartamarol. Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhets, amennyiben
biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa (pl. az olvasasi visszaigazolas bedllitasa).

Az elozetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a belsd
ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér kételes bemutatni a megbizdlevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizend6 bizonylatok nem vagy
csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ala vont teriilet szabalytalansag vagy csalas
az ellenoérzés eredményes lefolytatasat. Az értesitdlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérél a 7.
szdmu iratmintéban talalhato.

1.3.Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal t61tott ellenéri napok szamanak pontos vezetése célja, hogy jelezze a belso
ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovdbeni ellendrzési programok iddsziikségletének
tervezésében. Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszeri
megkezdeni, és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellenérzés végrehajtésa,
jelentésiras) szlikséges folytatni.

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.
Az ellen6rzés idosziikségletének nyilvantartasat a 18. szamu iratminta tdmogatja.
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2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

2.1. A rendelkezésre all6 hattérinformaciok osszegyiijtése

A vizsgdlatvezetd megvizsgalja az ellendérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:

vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
szervezeti €s miikodési szabalyzat, tigyrend;
mukddést kézikonyvek €s eljarasrendek;

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

ellen6érzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

munkakoéri leirasok;

az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, €rtékelések;

korabbi évek bels6 ellendrzési dokumentumai;

kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstdr, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

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

Az ellendrzés targvdnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az ellendrzés
mit foglaljon magaba, mely fo- ¢s alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Ez
a kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok €s az ellenérzési cél
segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo
és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat €s fizikai vagyontargyat, stb. melyek
a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha
biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd idoszak véelegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellenérzés mekkora
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id6szakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendé iddszak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi €s mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd id6szak
meghatarozasa soran célszer( figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendé iddszak kijeldlése
magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérol, ugyanakkor
jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az
ellendrzési idészak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idészakok
lehetbleg ,,hézagmentesek" legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

2.2. Az eréforrasok helyes meghatarozasa

Az ellentrzésben résztvevo ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
ellenéri napok végsé meghatarozasa soran mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az
id6kereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

2.3. Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati technikak,
eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusénak, tovabba a rendelkezésre
allo er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivélasztasra.
Az ellenbrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés
eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek
magasabb ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig més ellendrzési modszerek inkabb a
kontrollok miikodésének atfogo elemzésére alkalmasak.
Az ellenérzési program osszeallitisa soran meg kell hatirozni:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatOkorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maodjat,
c) az egyéni tesztelést €s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

2.4. Az ellenérzési program irasba foglalasa

Amennyiben a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzEs lefolytatasat,
azaz OsszegyUjtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd id6szakot, tovabba meghatirozta a sziikséges
erdforrasokat, valamint az ellen6rzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes bels6 ellen6rzés esetén is. Az ellendérzési program a Bkr. 33. § (1) bekezdésben
foglaltak alapjan készitett mintdja a 4. szamu iratmintaban talalhato.
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3. Az ellendrzés lefolytatasa

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezdk:

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

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

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa érdekében a
bels6 ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések €s javitd szandéka
javaslatok forméjaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

3.1. Nyit6 megbeszélés, kommunikacio az ellendrzottekkel

A nyitdé megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzétt teriiletért
felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevé ellenér részvételével.
A nyit6é megbeszélés f6bb céljai a kévetkezOk:

a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellenérizendd idészakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;

az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendo ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyitd megbeszélést kovetden az ellendérzés végrehajtasa sordn folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellenérzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

legyen egytittm(ik6do;
fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
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B tajékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmertiltek;
B targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzétt
szervezettel a belsd ellenérzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

3.2. Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellen6rzést a belsd ellenérzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot

b) abels6 ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellenérzést a belsé ellen6drzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél

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

b) aszamviteli rend allapota,

¢) adokumentacio €s a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa az
ellenoérzes folytatasat akadalyozza.

A belsé ellenbrzési vezetd az ellen6rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arr6l irasban
tajékoztatja az ellendérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az
ellenbrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés
megszakitasardl vagy felfliggesztésérol a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatja
az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belso ellendrzési vezetd
dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely idéponttol kertil
sor a belsé ellen6rzeés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota,
a dokumentaci6 €s nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban hataridét
megallapitani az ellen6rzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé
megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi id6 alatt harithatok el az
ellendrzést akadalyozé tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos &llapota nyilvanvaléan nem
javithato néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitaséra kitiiz6tt hataridé nem lehet
olyan hosszu, melynek leteltét kvetben - az ellenérzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellenérizend6 id6szakkal - értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzés megszakitasa és felfiiggesztése kzotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kiilonbsége, hogy
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o az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés
lefolytatasanak akadalya, mig

o az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellenérzotinél mertil fel olyan elharithatatlan ok,
amely akadalyozza az ellendrzést lefolytatasat.

3.3. Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltiridsa esetén
alkalmazandé eljaras

rrrrr

mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikdnyvben,
osszefoglalo néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritist sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdzd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld 4llapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelOsség
megéllapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

roroor v

mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén a belso ellendr, haladéktalanul értesit a Ceglédi SZC
kancellarjat.

roror e

cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a Ceglédi SZC kancellarjanak feladata
a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsé ellendrzést nem befolyasolja.

rorgr ®

cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a kéltségvetési szerv vezetdjének,
illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén az irdnyitdo szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditaséra.

A Bkr. 26. §-a szerint a belso ellendr koteles:

a) amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek;

b) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd -, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsé ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkdnyv
alapjan atadni;

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését csdkkentsék.
Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési teriileteire vonatkozik, ahol
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magas a szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok
végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott
kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csalasok elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet belsod
ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalansagok és csalasok
jeleinek felismerés€hez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el6 a csalasok és szabalytalansagok kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy
az eldbb emlitett hatékonysag milyen mértékben all sszhangban a szervezet tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleldé mikodtetéséhez szikséges lehetséges
kockazattal. A csalasok €s szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teend6
a hatékony és eredményes bels6 kontrollrendszer kiépitése és mikddtetése, melynek elsédleges
felelossége a szervezetek vezetoit terheli.

Amennyiben a bels6 ellendr vizsgélata soran olyan stilyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése valodsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve késlekedés nélkiil informalnia kell a Ceglédi SZC kancellarjat. Ez
utdbbinadl nem véarhat a belsé ellenbrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos
hidnyossag gyandjanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerii azonnal jegyzokdnyvet
felvennie (10. szamu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403§ (1) Aki a szamvitelr6l szol6 térvényben vagy a felhatalmazasan alapuld jogszabalyokban
eloirt

a) beszamold készitési, konyvvezetési, konyvvizsgalati kitelezettségét megszegi,

b)  bizonylati rendet megsérti, és ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja vagy az adott iizleti évet érintéen a szdmvitelrl sz616 térvény szerinti megbizhat6 és
valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, blntettet kovet el, és 6t évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290§ (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz6 személynek vagy
ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kotelességét megszegje, blintett
miatt hdrom évig terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

Gazdalkodo szervezet vezeto allasu személyének visszaélése
409 § (1). § A gazdalkodo szervezet vezetd allasu személye, aki

a) a gazdalkodo szervezet vagyoni helyzetér6l vagy vezetdé allasi személyérdl e
tevékenységével Osszefiiggésben, illetve a gazdalkodd szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszk6zrol valotlan adat kozlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval,
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b) pénziigyi eszkdzre vonatkozo szinlelt tigylet kotésével a gazdalkodd szervezet tagjat vagy
tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kitelezettség vagy koltségvetésbol szarmazo pénzeszkdzok
vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapesolatos kedvezményt jogtalanul vesz
igénybe,

¢) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkdzoket a jovahagyott céltol eltérden hasznal fel, és ezzel
egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendo.

A kéltségvetési esalashoz kapesolodo feliigveleti vagy ellenérzési kitelezettség elmulasztasa
397. § A gazdalkodé szervezet vezettje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatarozott blincselekményt a gazdalkod6 szervezet tagja vagy
dolgozdja a gazdalkodd szervezet érdekében koveti el, és a feliigyeleti vagy az ellendrzési
kotelezettség teljesitése a blincselekményt megakadalyozhatta volna, biintettet kovet €l, €s 6t évig
terjed6 szabadsagveszteéssel biintetendo.

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

Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, €s ebbdl folyo kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

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

A szabalysértésekrdl, a szabalvsértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerr6l
sz616 2012. évi IL. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgéri Térvénykdnyvrdl szolod 1959. évi IV, torvény 6:519. § bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kartéritési eljaras meginditasara a_polgari perrendtartasrol szolé 1952. évi . térvény
rendelkezései (elsdsorban a VIIL. (altalanos) és XXIIL. (specialis) fejezet, a munkaviszonybol és
a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési felelsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012, évi
[. torvény (Mt.), megfeleld rendelkezései.
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3.4. Ellenérzési munkalapok
Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és

kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak.

A belsb ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzoen kétfélék lehetnek:

Mdr meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok. pl.:
B az ellendrzdtt szervezet vizsgdlat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

B az ellenOrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

B korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

B jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy eljarast
szabalyozzak;

B az cllendrzdtt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, {rasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsd ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:
B az ellen6rzitt személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap
B az ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
B a belso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
B a belso ellen6rzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd segédletek.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossagu informécidkat. Az ellendrzési
munkalapokat az az ellenérzési jelentések iktatoszamra hivatkozva sorszamozni kell, hogy
lehetdvé valjon a munkalapok rendszerezése.

3.5. Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a belsd ellendrmek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket aldtamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozésat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalodsitasahoz sziikséges elegend6 és megfeleld ellenérzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthatoé, a rendszer-alapu vagy kozvetlen vizsgalati
megkozelitési méd. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasdra vonatkoz6 dontést az
ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.
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A) A rendszer-alapi megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellen6rzési bizonyossag megszerzésé¢hez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapi megkozelitési mdd alkalmazasa a kovetkezd 1épéseken keresztiil torténik:

» a vonatkozo kulcsfontossdgii belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatdrozasa) és
mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni
a  létrehozott bels6 iranyitasi, szabalyozasi ¢és ellendrzési  rendszerben
(belsékontrollrendszerben) €s annak miikodésében;

> a kulcsfontossdgu kontrolleszk6zdk vizsgalata annak megallapitasdhoz, hogy azok a
vizsgalt idoszak egészében eredményesen mikodtek-e;

» a kulcsfontossaghh kontrolleszkézok vizsgélata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

> meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoloddan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidk toérvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer-alapii megkézelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatdo meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockéazatokat elézetesen kézepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapii megké6zelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelites

A kozvetlen vizsgdlati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatdra valo
tadmaszkodassal. llyen esetben a rendszerek vizsgéalata nem célszerti, kivéve, ha az ellendrzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet belsé pénzligyi iranyitdsi, szabalyozasi és
kontrollrendszerei miikddésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos miitkddésérol (miutan ebben a megkdzelitési
modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg €s nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétol fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
¢és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kdvetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas
szintll ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségl
kozvetlen vizsgalatot is.
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Alapvet6 vizsgalati eljarast, technikat:
a) Elemzo eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehasonlito
elemzés; koltség-haszon elemzés);
b) Tételes tesztelés;
c) Egyedi tesztelés;
d) Statisztikai elemzés;
e) Kérdésfelvetés;
f) Folyamatabrak;
g) Belso6 kontrollok tesztelése;
h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikdk.

3.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A bels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségbe beléphet, szdmara akadéalytalan hozzaférést
kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban informéaciot
szolgéltatni.

A belsé ellendr koteles megallapitdsait tényszertien, a valésagnak megfelelden irasban foglalni,
és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utjan
az ellen6rzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.

Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilondsen:

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

b) amasolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szdvegh,
hitelesitett masolata;

d) a tantsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;

e) akozds jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetbje, alkalmazottja k6z6sen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazoljak;

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

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igénylo szakkérdésekben felkért
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szakért6 altal adott értékelés;

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

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

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek bedllitasaval nyerhet6 adat.

Ko6zds jegyzokonyvet lehet késziteni 8. szamu iratminta olyan megallapitas igazolésara, amelyrél
nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvéantartott informacidnak €s bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
B egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belble, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
B mérvado, €s a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazéasan alapul
(megbizhatd);
B logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
kételes teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal 6sszefiiggd, feleldsségi korébe tartozo valamennyi
okmanyt, illetve informdaciét hidnytalanul az ellendér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi
nyilatkozat mintaja a 9. szamu iratmintdban talalhato.

4. Az ellenorzési jelentés

A belsé ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo6 ellenérzési jelentést,
vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat ugy kell lényegre toréen €s vilagosan
megfogalmazni, hogy
a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy
az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a mik6déssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizheté és szamon kérhet6 legyen.

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

A bels6 ellendérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsétott informaciot és véleményt, azonban
ez utobbi nem Dbefolyasolhatia a belsd ellen6r6k tényeken alapuld megallapitasait,
kovetkeztetéseit.
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Az ellenérzési jelentés vezetéi Osszefoglalojaban az ellenérzés eredményét €s a feltart
hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsd ellendrnek a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgdlva, a belsé ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a
Ceglédi SZC, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a
bels6 ellen6rzes altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikodés , mikéntjére"” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellenérzési feladatok szempontjiabél. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellenérzési
feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoméan tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikddniiik.
Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kévetkezdknek kell megfelelniiik:
B Kritérium - utalnak a folyamatok €s kontrollok elvart miik6désének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
B Valos tények - a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszerl bizonyitékokon
alapulnak (mi van);
B Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
B Hatads - akockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockéazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem &ll sszhangban a sajat kritériuméaban
szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

4.1. A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a
belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megéallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockézat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerli roviden
ismertetni a jelentésben.

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

Minden tigyet, megallapitést és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellenoérzott teriilet vezetdivel,
miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra keriil. Ezt altalaban az ellenérzés folyaman célszeri
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megtenni, hiszen igy az ellenérzitt teriiletnek lehetdsége lesz a megallapitasok és kovetkeztetések
tisztazasara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni
vagy félreértelmezni.

4.2. Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentésnek a Bkr.39. §-aban foglalt szerint tartalmaznia kell:
a) az ellenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;
b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;
¢) az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelslését;
d) azellendrzés tipusat;
e) az ellendrzés targyat;
f) azellenérzes céljat;
g) az ellendérzott idészakot;
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és veéget;
i) az alkalmazott ellenérzési modszereket €s eljarasokat;
j) vezet6i dsszefoglalot;
k) az ellendérzési megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztiik
fennallo 6sszefliggéseket;
) azellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetdk nevet,

beosztasat;
m) a jelentés datumat €s az ellendrzésben kézremikddott ellendrdk, szakértok nevét és
alairasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek ( 14. szamu iratminta:
Ellenérzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi oOsszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezetdi Osszefoglald
része az ellenérzési jelentésnek.

4.3. A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért é€s a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatimasztasaért a
vizsgélatot végzok felelosek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett megallapitasokat,
majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési
jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan valaszat,
valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsé ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
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tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas €s kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

4.4. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A bels6 ellenérzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetOjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egylittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott 8 mnapon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

Indokolt esetben a bels6 ellendérzési vezets a 8 napnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellenorzési vezeté a 8 napnal rovidebb hataridot is
megallapithat.

S. Kiséroélevél

A kisérolevél tajékoztatja a cimzetteket az ellenérzés végrehajtasi szakaszanak lezarasardl, az
ellen6rzési jelentés-tervezet (11. szimu iratminta), illetve a z ellenérzési jelentés elkészitésérol €s
megkiildésérol.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
B hatarid6 (f6szabalyként 8 - max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg

datummal, hogy egyértelmii legyen),

B a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

B anemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkertilhetd a félreértés €s tobb
ellenérzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

B az cllendrzotinek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
B nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztiasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében
lehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz
az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarél vagy elutasitasarél a vizsgalatvezeté dont, amelyrol az
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észrevételezési hatarido lejartatél szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (12. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi a megbeszElés Gsszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgilatvezeté atvezeti az ellenérzési jelentéstervezeten. A
jelentés tervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindket fél elfogadja ezt
a lehetoséget és biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentdldsa. Ily modon gyorsithato az
egyeztetési folyamata. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd vdlaszat csatolni kell
az ellenorzés dokumentacidjahoz.

Az ellendrzési jelentéstervezet megkiildése:

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig a ,,Tervezet" szot fel kell tiintetni. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellenbrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére egyeztetés
céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg €szrevételeiket.
Indokolt esetben a belséd ellenérzési vezetd maximum 30 napos, de akér a 8 napnal rovidebb
hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. 24. szdmq iratminta: Kisérélevél
ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

6. Az egyezteté megbeszélés
Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a belsd ellenér, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén annak belsd ellendrzési vezetdje,
valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat tirgya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet
csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.
Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol S napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (19. szamu iratminta) csatolni kell az ellen6rzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

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

7. Az ellenorzés lezarasa
Az ellendrzés lezarasa:

Egy adott ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat)
az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A lezart ellen6rzési jelentés:
Az egyeztetési eljarast kovetden az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a belso ellen6rzési

vezetd hagyja jova, a jelentés elsd oldalan. A jelentés jovahagyasat a kancellar is megerdsiti.
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A Bkr-nek megfelelden egy adott ellendrzés akkor tekintheto lezartnak, ha a belsé ellenér altal
elkészitett, az ellenérzott szervezettel egyeztetett jelentés, az elfogadott észrevételek atvezetésével
véglegezésre és alairdsra Keriilt. Ezt kdvetoen a belsé ellenérzési vezetd jogkorében eljarva a
lezart jelentést megkiildi a kancellar részére.

A Ceglédi SZC kancellarja a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve
b) sajat szervezet ellen6rzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, és sziikség esetén
felkéri az intézkedési terv elkészitésére. (13. szamu iratminta)
Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja merill fel, az nem
befolyasolja az ellen6érzés lezarasat.

VI. Az ellen6rzések nyomon kdvetése

1. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa
Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett intézkedésekrol torténd

beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetoje felelds.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozé hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szimon kérhetdek
(konkrét hatarid6k megjelslése) legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Ceglédi SZC kancellarja és a belsé ellendrzés részére. Indokolt
esetben a bels6 ellen6rzési vezetd javaslatara a kancellar ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

A kancellar az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott
8 napon beliil - a belso ellenérzési vezetd véleményének kikérésével - dont. Az ellendrzitt az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal
- a hatarido6 lejartat megel6z6en - hatarido, illetve feladat médositast kérhet a kancellartol. A
kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsé ellendrzési vezet6 atruhazott hataskorben
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét. A belso ellendrzési vezetd
rendszeresen beszamol a kancelldrnak a hataridé modositasi kérelmekrol és azok elfogadasarol
vagy elutasitdsarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarol szolo értesités a 15. szamu iratmintaban
talalhato.
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2. Az ellen6rzés nyomon kovetése
Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a belsd

ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-
e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak ¢és iddszerliek. Az ellendrzési megallapitasok
nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

Az intézkedési terv elkészitésre vonatkozé eljarasi szabalyok, felelosok, hataridék

megjelolése

e Az ellendrzitt szervezet/szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido
lejartat koveté 8 napon beliil irasban besziamol a kancellarnak, és ezen beszamolot
egyuttal tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is.

e A beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
madositasi kérelmet.

e Ha az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasardl a meghatarozott hataridén belill nem szdmol be és hatarido
hosszabbitast sem kért, a kancellar, illetve a belsd ellenOrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

3. Az intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatnia
kell a belso ellenérzési vezetot.

A belsé ellendrzési vezeté6 a beszamolasok alapjan éves bontisban nyilvantartast vezet,
amellyel a belsd ellen6rzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti. A nyilvantartasnak - az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kézzétett modszertani utmutato figyelembevétele mellett
- tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet,
az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére
szolgal a 16. szdmu iratminta.

4. Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a terliletet
érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kévetden kertil sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utolsd hatarid6 lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellendrzési vezetd ugy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott sziikkséges az utévizsgalatot
lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az
utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol, vagy arrol a tényrol, hogy ha az
ellen6rzott teriilet vezetoje nem, vagy nem megfeleléoen hajtja végre az intézkedéseket.

46



Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendérzés targya sziikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossadgokra, valamint a
kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely maés ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
B Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
B Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
B Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentaln kell;

B A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, €s ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.
Ha a belsé ellendr az utévizsgilat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 1épések, akkor arrél
a kancellart tajékoztatni kell.
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Vil. Beszamolas

A Bkr. az éves ellen6rzési jelentésre vonatkozoan allapit meg kotelezettségeket:

Bkr. 48. §-anak megfelel6en a belsé ellendrzési vezets az allamhdztartasért felelos miniszter altal
k6zzétett moédszertani utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, mely az
alabbiakat tartalmazza:
a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése; a soron kiviili
ellenérzésre tervezett kapacitas felhasznaléasa,
ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elosegitd €s akadalyozo tényezék bemutatasa;
ac) atanacsado tevékenység bemutatdsa;
b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értekelése;
c) az intézkedési tervek megvalositasa
ca)a 14. § (1) és (2) bekezdés alapjan és
cbad7.§ (1) és (2) bekezdésben meghatarozott nyilvantartas szerint.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezeto felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild a kancellar részére.

A Kkancellar az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyito koltségvetési szerv
belsé ellendrzési vezetije részére a targyévet koveto év februar 15-ig.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellenbrzési
tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének els6dleges célja segiteni a fejezetet irdnyitd szerv
vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irdnyitd
szerv, valamint a feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési
tevékenységét, az ellen6rzési tervek teljesitését, valamint a belso ellenérzési tevékenység altal tett
megallapitdsok hasznositasat.

Vill. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

A belss ellendrzési vezetd koteles:

e gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
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dontésétdl fiiggben a kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e kialakitani és mikédtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

e a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A Bkr. 50. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az

elvégzett belsd ellendrzésekrdl €s gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megorzésérol.
A nyilvantartas tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) azellendrzes tipusat,

d) az ellenérzés targyat;

e) azellen6rzés kezdetének ¢és lezarasanak idopontjat;

f)  azellendrzés lefolytatasdban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr €s a szakért6 nevét;
g) avizsgalt idészakot;

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belso ellendmek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informéciét €s adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitisok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentéldsa a belsé ellendr éltal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megbrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban t6rténik, amelyeket 6sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat Gn. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi bels6 ellendrzésekre €s a kontrollrendszerre
vonatkoz6 relevans informéciokat tartalmazza. Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa
lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellendrei gytijtenek
dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattérinformacioval szolgal az ellenémek az ellenérzott
szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a bels6 kontrollrendszerrél, a vonatkozé
stratégiai és operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrol, médszertanokrol, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeir6l, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kvetkezok:

B  Stratégiai s operativ tervek;
B  Szerzddések, egylittmiikdési dokumentumok;
B A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
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B Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok;

B A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit alatdimasztdé dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockéazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;

B  Szervezeti dbra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjel6lésével, valamint a
felel6sségi korok bemutatasaval;

B Korabbi ellendrzési jelentések;

B  Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban t61ténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokdban vannak, és fontossaguk
miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésér6l nekik kell gondoskodniuk.
Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az a
belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot €s a sziikséges ellenérzési informaciok visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre
vonatkoz6 mappaba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzdférés
Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belso ellendrzés birtokaban

maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kdvetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a bels6 ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz
val6 hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetéh6z kell cimezni, aki felelés az ellenbrzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A Ceglédi SZC vezetése, a szervezet mds tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiils6 ellen6rsk) kérhetik az
ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitdsok és javaslatok
igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetének kell
jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozziférési kérelem Kkiilsé féltol érkezik, a
kancellarnak szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megoriznie a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell
tarolni.
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IX. Atanacsado tevékenység

1. A tanacsadoé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado
tevékenységtol

A Bkr. 2. § 20) pontja szerint a fandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére
nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményez06 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé
ellentrzési vezet6 és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézosen irdsban vagy szoban
hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belso ellendr.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen (lasd. Alapszabaly).

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

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

Hivatalos tanacsadéi megbizasok: elére  tervezettek, irasbeli megallapodas
szilikséges, akar a belsé ellendrzés, akar kiilso szolgaltato végzi a tandcsadd tevékenységet.
Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri informaciocsere.

Specialis tandcsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalositasinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadésa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4talakitasa.

Siirgosségi tanacsad6i megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatast eseményt kovetd, a miikodések helyredllitasaval vagy fenntartasaval
foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolo segitség nyujtasaval,
specialis €s szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

2. A tanacsadé tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A belsé ellendériknek a tanicsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:

A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

A tanécsadoé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

A belsé ellen6r fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység
végzése soran.

Amennyiben a tanacsadé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetoi felelosséget, feladatokat (ide
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tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelos részvétel is). A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belso ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben
lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A Dbelsé ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.

3. Fiiggetlenség és objektivitis értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tandcsaddi megbizasra torténéd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tandcsadéi feladatok végzése
soran:

B Amennyiben egy tanicsadéi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadoi feladatrol szol6 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamol6 nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve" kikotést).

B Ha a bels6 ellenérsk nem ellendrzés jellegll feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet els6é szamu vezetdjét arrol, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellenbrzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

B A belsd ellendr objektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kiilonb6z6 normakra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogaté intézkedésekre még azok bevezetése elétt tesz
javaslatot. Az ellen6r objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tandcsadoi feladatok ellatdsa soran
A belsé ellendrnek a kdvetkezOk ismeretében, kell§ szakmai gondossdggal kell eljarnia a hivatalos
tanacsadoi feladat ellatasa soran:
B A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,

id6zitését, és kommunikalasat.
A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.
A tanacsaddi feladat célkitiizéseinek megvalositaséhoz sziikséges munka hatokore.
A tanicsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tandcsadoéi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

B A tanicsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.
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4. A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A tanacsado tevékenységre fordithato idot konkrét tandcsadoi feladatok ismeretében tanacsadoi
tevékenységként, nem tervezett tandcsadoi tevékenységet pedig soron Kiviili ellenérzések

kapacitasanak terhére kell megtervezni.
Az éves ellendérzési terv készitése soran — amennyiben a kovetkez6 évben elvégzendd tanacsadd
tevékenységek célja és hatokore ismert- a tandcsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal és
részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossagot nyujtd ellenérzési feladatokat, kiilonos
tekintettel az aldbbiakra:

B atanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas €s szakértelem (kompetencia €s
képességek),
kiilsé er6forras bevonasanak igénye - szliks€g szerint,
tanacsado tevékenység kapacitdsigénye,
tanacsadoi feladatok litemezése,
tandcsadéi feladatok célja és hatokore.

Amennyiben a felmérés alapjan a bels6 ellenérzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat
elvégzéséhez sziikséges elegendd kapacitas vagy szakértelem, ezt jelezni kell a kancellar felé és
javaslatot kell tenni kiils6 szolgaltato bevondsara. Amennyiben a tandcsadé tevékenységet kiilsé
szolgaltaté latja el, a feladat ellatasara szolo felkérést irasban kell rogziteni.

Amennyiben a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogadasa elétt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

B Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikddési funkceid
milyen jelentoséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadésra
gyakorolt hatas, jo himévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

B Annak elozetes felmérése, hogy a tandcsadassal <Erintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott bels6
vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

B A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi eréforras,
sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
bels6 ellendrzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

B Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsd ellendrok fliggetlensége
¢s objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kancellarral. A tanacsadoéi feladat belso ellendrok altal
torténé elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a kancellarral k6zosen célszerti dontést hozni.
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A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
B a feladat célkitiizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitiizés megvalositasahoz sziikséges €s alkalmazand6 modszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,

a feladat tervezett iitemezését,

a feladat id6igényét,

a jelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belso ellendmek is meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idordl idére feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenérzési €s tanacsadoi feladatokhoz kapcsoldédd
dokumentumok megdrzésérol. A tanacsadd tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tanidcsaddi munka soran szerzett és megérzott irasos €s/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban €s mas adatformatumban torténik, amelyeket sszefoglaloan
tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenérzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentilasanak célja:
B az elvégzett munka atlathatosaganak névelése,
B atandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
B az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetoség érdekében,
B atanicsadoéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellenédmek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat azonositania €s értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat €s kontroli-hianyossagokat
alatamaszt6 informaciét koteles dokumentalni és nyilvantartani.

5. Az elvégzett tanacsadéi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

B atanicsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés dsszeallitdsanak alapjat képezi,

B bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockdzatok és
kontroli-hidnyossagok alatamasztasahoz;

B dokumentdlja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valositottadk meg;

B igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a felsé
vezeti megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eloirt kévetelményekkel 6sszhangban
végezték el;

B sziikség esetén elésegiti a kiilso felek altal t6rténd attekintést,

B segiti a belsd ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodéseét.
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6. A tanacsadoi feladat eredményeirél szolo tajékoztatas
A belso6 ellendrzési vezet6 tajékoztatnia kell a kancellart a tanacsaddi megbizas eredményeirdl. A

tajékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadd tevékenység végzésére vonatkozd
felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

B atanacsaddi megbizasra valo hivatkozas,

B atanicsadoéi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoéi feladatot elvégzd személyek
neve,

B atanicsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

B az eredmények bemutatasa,

B a tandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 17. szamu iratminta tartalmazza.

7. A tanacsadoé tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés
A tanicsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok

hasznosuldsanak nyomon k&vetése, masfel6l a belsé ellendrok altal feltart esetleges kockézatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoéi feladatok
eredményeinek nyomon kvetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a bels ellenérzes szdmara
a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositaséban, a
kockazatelemzés soran.
A tanacsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
B irasbeli beszamolo/szdbeli tdjékoztatas kérése a tanacsadassal €rintett szervezettdl a
tandcsadas eredményeinek hasznositasarol;
B aszervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség szerint);
B amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegt feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenérzés megfigyeloként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koéveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

8. A tanacsadé tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tandcsado
tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutaté alapjan.

Az intézmény folyamatszabalyozassal rendelkezik a belsd ellendrzésre vonatkozo folyamatszabalyozas az
FNY 2.4 folyamatszamon részletesen taglalja a folyamatokat
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XII. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

?Kételezc’:’
IAjanlott (A)

(K)/

1. szdmu iratminta Egyéni képzési terv
K
L . Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
2. szamu iratminta = i
kapacitas meghatdrozasa K
3. szamu iratminta Eves belsd ellendrzési terv
K
4. szamu iratminta Ellen8rzési program
K
5. szamu iratminta Megbizélevél
K
6. szamu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
K
7. szdmu iratminta Ertesits levél
K
8. szamu iratminta Kozos jegyz6kdnyv
A
9. szdmu iratminta Teljességi nyilatkozat
K
10. szamu iratminta Sulyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyzékonyv
(o . iséroleveél ellenbrzési jelentéstervezet
11. szamu iratminta K eve Tzes! )
megklildéséhez K
12. szamd iratminta Valaszlevél az észrevételekre
K
13. szamu iratminta |Kisér6levél lezart ellenérzési jelentés megklildéséhez
K
14. szamd iratminta Ellen8rzési jelentés/-tervezet
K
15. szamu iratminta Intézkedési terv elfogadasa
A
16. szamu iratminta Intézkedések nyilvantartasa
K
17. szamu iratminta Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
K
18. szamu iratminta EllenGrzések nyilvantartasa
A
19. szamd iratminta Egyeztet6 megheszélés jegyz&konyv
A
20. szamu iratminta Kockazati 6sszesit6é A
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1. szamu iratminta - Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést Esedékesség
tamogato tevékenységek
Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsd Ellenéri
Oklevél megszerzése)
Tevékenység #2
Név: Uévahagyta (kancellar*)
Datum: Datum:
Aldiras: Aldiras:

*A Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pontja szerint



2. szamu iratminta - Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas megallapitasa

Megnevezés

Brutté munkaidd

Ellendri napok szama
Létszam  osszesen (Atlagos
(f6) munkanapok szama x
Létszam)

Atlagos
munkanapok
szama/fé

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

(pl. 60%)

Soron kivili ellenérzés (pl. 10-30%)

. | Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)




3.sz. iratminta- Eves ellenérzési terv
Az aktualis Terv és Beszamoldo Utmutatd minden évben az alabbi oldalon érhet6 el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szkamai-anyagok Allamhéztartdsi  Belsé
Kontrollok

4.szami iratminta — Ellenérzési program
<Szervezet neve>
<lktatészam:>
ELLENORZESI PROGRAM

<Ellen8rzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo adatok
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Az ellenGrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenérzés targya és célja:
Ellenérzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenGrzés tipusa:
Ellendrizendd idészak:
Ellendrzés tervezett id6tartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatérideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellen6ri munkanapok szama):

Vizsgalatvezetd: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kdzrem(ikédd belsd

i i Név / megbizélevél szama
ellenérok (és/vagy szakérték): &

Név / megbizélevél szama
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5. szamu iratminta - Megbizolevél

<Iktatészam:>

MEGBIZOLEVEL
Megbizom <Név, beosztis> bels6 ellenort / belsd ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetot /
szakért6t (nyilvantartasi szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet
és/vagy szervezeti egys€g neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban

<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xX.... ho ... nap -téi - 20xx. ... hé ... nap -ig terjed6é idészakban.

Az ellen6rzés célja...

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenorzési terv / a szervezet elsé szam
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként!.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozoé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arr6l masolatot készithet. A bels6 ellen6r a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenbrzés soran a bels6 ellenér a vonatkozo jogszabalyok - kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre -, és
a <ellen6rzést végzd szervezet neve> Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Datum:

kancellar2
bélyegzd lenyomat

2 Bels8 ellen8rzési vezet§ érintettsége estén a kancelldr irja ala a megbizélevelet.
A belsé ellenér megbizolevelét a belsd ellendri vezet§ irja ald.
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6. szamii iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6 ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatoszamt <Ellendrzés cime> ellenbérzésben valo részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok
nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6r

Eléttiink, mint tanak el6tt:
alairas
<olvashato név>

allando lakcim:
személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allandé lakcim:
személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels6 ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az aldbbiak
tekintetében all fenn.

B A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi V. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzdatartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossagot adé tevékenységet nem
lathatok el;

B <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkaltatdi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, {(datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek;

B azellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kdzss, illetve kapcsolodo program vagy feladat
végrehajtasaban miikédtem kézre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belil, <datum>-ig nevezett

szakterlilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Bels6 elleno6r
Eléttiink, mint tanak el6tt:

alairas
<olvashatd név>

allando lakcim:
személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashato név>

allandé lakcim:
személyi igazolvany szdma:

65



7. szamu iratminta - Ertesito levél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellen6rzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél -
20xXx. ... hd ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kdltségvetési szerv
vezet§jének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili / terven feliili ellendrzésként®. A
vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsg
ellenGrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
BelsG ellendrzési kézikbnyvének vonatkozd elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellenér(dk) neve és
elérhetdségeid

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetGségérsl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyitd
megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keral sor. Tovabbad kérem, hogy
sziveskedjék az ellenGrzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezet6 neve és alairasa>

Ertelemszer(ien, attdl fliggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e sz6.
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8. szamu iratminta - K6zos jegyzokonyv

K6z0s JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzl szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

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

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

JegyzOkonyv készitd alairasa: <Belsé ellen6r>

EllenGrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje
/ alkalmazottja aldirasa:
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9. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat
TELJESSEGI NYILATKOZAT

N[0 1o Y 4 SO PR (név, beosztas), blintetGjogi felelGsségem

tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevs belsé ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvényok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabb4, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

Az ellen6rzott egység vezetdje
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10. szamu iratminta - Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

[Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellen8rzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévik neve,
beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:

EllenGrzés cime:

Jegyz8konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb
maédon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok sth.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok elinditasara:

Jegyz8konyv készitd alairasa:

<Belsd ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetGje
/ alkalmazottja aldirasa:
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11. szamu iratminta - Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére Targy: Ellendrzési_jelentéstervezet egyeztetése
<szervezeti egység neve>

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellen8rzés az éves ellendrzési terve (itemezésének4 és/vagy
az ellen6rzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzést,
amelyrél a jelentés-tervezetet ezditon megklildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.s

Az ellenGrzés fobb megallapitasait és javaait az ellenGrzési jelentéstervezet <x> oldalan
talalhaté vezetdGi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet

kézhezvételétsl szamitott <8> napons belil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyutt
- amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is. A koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél szélé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén
beldl, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellen6érzési vezetd neve

4A felesleges rész torlendd.

3A felesleges rész tdrlends.

SA Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellenérzés esetén a
bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.
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12. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktat6szam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellen6rzés vonatkozasaban megkuldott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.”

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezet neve>

7 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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13. szamu iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELIEGYZES
<név>
<beosztas> asszony/ur

részére Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellengrzési terv (itemezésének és az ellenGrzési programnak
megfelel&en a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eziton megklildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>8 napon belul készitse el
és kiildje meg részemre és a belsé ellenbrzés részére.

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

Keltezés

<kancellar neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd javaslatara a kbltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb, legfeljebb
30 napos hatdridét is megallapithat.
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14. szamu iratminta - Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve> <iktatészam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

Jévahagyom

Név: <belsé ellendrzési vezets>
Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>
Aldiras:
Datum:

ELLENGRZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

<Keltezés>
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I./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellen8rzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (X!I. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkozok és
madszertanok:

Ellendrzott idészak:

Ellendrzés idétartama:

IdGigény (ellendri munkanapok szama):

Vizsgélatvezeté: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama

Az ellen6rzésben kozremiikodott belsd
ellenérok: Név / megbizolevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység
idGintervallum
Az ellen6rzott idoszakban hivatalban Név / szervezet vagy szervezeti egység
lévo vezetok: id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység
idGintervallum
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oI ] III.
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértuk és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mdodja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasai

Meg vagyunk gy&z8dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kévetkezdk:

A megillapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovdbbi részében
taldlhato.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzétt terliletek vezetGivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyz6kdnyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kdvetben esetlegesen
23

fennmaradt vitas alldspont ismertetése).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
6sszességébent®1l;
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10 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.
11 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjin Az ellenérzési jelentés vezetSi 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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Iv/ III.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellen6rzés sordn tett megdllapitasokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockazatokat, valamint az ezeket aldtamaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjin a belsé ellenéréknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsan jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megdllapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok"-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellenérzési program
felépitését célszerii kbvetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenGrzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok" elnevezésii tabldzatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetG> Név: <belsé ellenér> Név: <belsd ellenér>
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15. szamu iratminta- Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>

<iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételt szamitott <8 napon bellil> sziveskedjék megkiildeni.2s

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridé lejartat kovetd
8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszdmoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési vezet6je részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6z6en - hataridg, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétél. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetGje - a belsd ellenérzési vezets véleményének kikérésével - dont,
és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet§jét és a belsé ellendrzési
vezet6t is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezet6 neve>

3 Amennyiben nem keriilt elfogadasra,
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17. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérél szolo jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:> ]
JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkit(izései:

Tanacsadéi feladat hatdkore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belsé ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsG vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgélatvezet§] Név: [belsé ellenérzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

81




QAU Q1IPNZS 5

‘IQUS[[ @S[oq|  euwmiep Y e e asgzanaudsuw s
‘019ZaA1R[BSSZIA | SUPSPIZSPY T mﬁ_wax NeZSQpI BSRIPZI| 21pzay ASm®) esndp) F9sA3a oot
1194 12591 A9} .mmva >.M8~ eSsziA | spzaguaplg [sszigua|(d | s9ZIQUSJ[| SPZIQUI[[ |1ISZBALIZS “[[I ‘ALSZS mm.um.._ocozm
ueqpsepIeIA[0Ja] | 1SPPAZI] sop Q_Nw.zE HQZIQUI[|d 2V i
SQZIQUR[[Q ZV

UNIJU3,) 1S9ZAP] ¥ZS 1PI39.) ESTIIE)UGAIAU YISIZIGUIIH 1A9 "X TOT -EIUIU) €Il NUIEZS “g|

BSBLIBJUBA[IAU YISIZIQUI[ — LIUTW) LAl NWILZS "G




19. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv
JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzl szervezeti egység:
Ellen6rzott szervezet [/ szervezeti
egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjdn az egyezteté megbeszélésen
részt vesz a vizsgdlatvezets, az ellenbrzést végz6 bels
ellenérok, az ellenérzést végzd szerv belsé ellenbrzési vezetdje,
oz ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje,
irdnyitott szervnél végzett ellenGrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezet8je, valamint a vizsgdlatban érintett eqgységek
vezetGi és sziikség szerint mds olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgdlat tdrgya vagy megdllapitésai miatt
indokolt>

A jegyzbkonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellen8rzés iktatdoszama:
EllenGrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz8konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak

A megbeszélést kovetGen fennmaradt/nem maradt fenn vitas kérdés.
Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy a felek

A jegyz6kényvhoz Csat’0|t dlidspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald
dokumentumok felsorolasajegyen tamasztva>

(amennyiben relevans):

.A szervezeti egységek altal kitoltott kérddiveket a belsé ellenéroknek &gl kell vizsgalniuk és
korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!
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