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BELSO ELLEN ORZESI KEZIKONYV

Bakonycsernye Kozség Onkormanyzata és intézménigd ledersrzési tevékenységét az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény Boa, a koltségvetési szervek liels
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzésébl szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
valamint a "BEL® ELLENORZESI KEZIKONYV” szerint kell végezni.

ALTALANOS RESZ

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 17. 8§ (1) bekezdés rekdeése szerint: ,A balsellersrzést véga
személy munkdajat a nemzetkdzi, valamint az allanantsért feldls miniszter altal kozzétett
bels ellervrzési standardok, Uutmutatdk figyelembevételévelamint a bel$ ellenérzési
vezet altal - az allamhaztartasért fesl miniszter altal kozzétett bélellersrzési kézikonyv
minta megfeled alkalmazasaval kidolgozott és a koltségvetési szerv vezéfe altal
jovahagyott bels ellenérzési kézikonyv szerint végzi

Onkormanyzatunknal és intézményénél a dedflersrzés killss ersforras bevonasaval
valdsul meg.

Belss ellenérzési kézikonyvink a kdvetkesd szerkezetben épufel:
l. Bevezetés

II. A belss ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozbelss ellenérzési
alapszabaly

lll. A belss ellenérzési tevékenység iranyitasa
1) Belss ellersri humaneéforras-gazdalkodas
2) Kulsé szolgéltaté bevonasa
3) A bels ellertrzési tevékenység értékelése

IV. A belss ellenérzésit tevékenyseég tervezése
1) Atervezés alapelvei
2) Atervezés dlkészitése
3) Kockazatelemzeés
4) Stratégiai elleérzési terv
5) Eves elledirzési terv

V. A bizonyossagot ado tevékenyseg végrehajtasa
1) Adminisztrativ felkészilés
2) Az ellerdrzési program elkészitésének menete
3) Az ellertrzés lefolytatasa
4) Az ellerdrzési jelentés

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése
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VII. Beszamolas

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos élirasok

IX. A tanacsado tevékenység

X. A belss ellendrzési tevekenység miéiségét biztositd szabalyok
Xl.  Mellékletek

XlIl. Iratmintak

|. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvéelyr(a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellendrzésédl szolé 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkmegfeleben a koltségvetési szervek
kotelesek bels ellersrzési rendszert tikddtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet geet
szamara bizonyossagot nyljtsanak az Aaltala kiépést niikodtetett bel§ kontrollok
rendszerének megfetaégét illeben.

A Bkr. 2 8§ b) pontja alapjan laelss ellenérzés definiciojaa kovetked: A bels ellersrzés
flggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tadacsavékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet fkodését fejlessze és eredmeényességét noveljdeadrebtt szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszenilédtatgktzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellefirzott szervezet iranyitasi €s helsontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi bels ellersrzési standardok alapjan a lielsllensrzés kovetkez |ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A bels ellerdrzés egy, az ellémzés és az arrdl valo jelentés irAnyultsagabarbpels
bizonyossagot ado és tanacsaddem hatosagi jellégtevékenység.
» A belsy ellerdrzés afelelos szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.
= A bels) ellersrzés azeredményesség novelésévebgiti a koltségvetési szerv kiels
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belst Ellensrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normainak Mbrméaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi dedsdlensrzési standardoknakegfeleben a bel§ ellersrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado6 tevékenység és

» tanacsado tevékenyseg.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran akalensrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan flggetlen véleményt formalnak vagyekieztetéseket vonnak le egy
szervezetre, fiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illeazeelleérzés egyéb targyara
vonatkozdan.
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A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzidisdtevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A ¢aadoi feladat jellege és hatdkore a
megbizéval tortéh megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsaékenység soran a
bel$ ellesrnek meg kelbriznie targyilagossagat, nem vallalhat at véislelosséget.

Belss ellenérzési kézikdnyv kidolgozasa, j0vahaqgyasa, tartalmdelllvizsgalata

A Bkr. 17. 8-a (4) bekezdése értelmében adellervrzési vezet koteles a betsellertrzési
kézikdnyvet rendszeresen, de legaldbb kétéventélviledgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani Utmutatdk valtozasai, illetve egyéb kokmniatt - szikséges moédositasokat
atvezetni.

A belss ellenérzési kézikonyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél tippzo bel$ ellensrok a

mindennapi munkajuk sordn egységes eljardsrend égaimintak mentén végezzék
tevékenységuket.

Il. A belsé ellensrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozdelss ellendrzési
alapszabaly

A bels) ellensrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokuomapamely meghatarozza a

belss ellerdrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bedtlersrok és az ellefrzottek jogait,

kotelezettsegeit, valamint megadja a bekensrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLEN ORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belst ellengrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. 8b) pontja alapjan a bdisellensrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadoé tevékenység, amelynek célja, hogy axetlit szervezet fikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellexdtt szervezet céljai elérése erdekében & ladlersrzés
rendszerszemlélgtmegkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetyleskzti az elleérzott
szervezet iranyitasi és beélkontrollrendszerének eredményességeét, gazdas@gbsea
hatékonyséagat.

Belss ellengrzési tevékenységre vonatkoz6 standardok,d@tasok

A belss ellersr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nedziels a magyarorszagi
allamhaztartasi beds ellerrzési standardok, az allamhéaztartasért dsleminiszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vornaikszervezeti belsszabalyzatok alapjan,
a bel$ ellensrzési vezet altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv v@eedltal jovahagyott
bels ellertrzési kézikbnyv szerint végzi.

Belss ellengrokre vonatkoz6 etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a Bedflensrzési vezet és a bels ellersrok a beld
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért delehiniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
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A belst ellengrzés feladata

A bels ellerbrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozdtformaciokat gyjt és

ertékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesznésdakat ad a koltségvetési szerv vgeet
szdméra a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamtudomaséra jutott jeléist kockéazati
kitettségbl, esemeényil, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv w@eé azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossagot add tevékenység

A belss ellersrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokataébel$ kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékoéyagazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulaséatfeladata korében a bélsellersrzés
elsssorban
» elemzi és értékeli a bélskontrollrendszer ritkodését (a kontrollkbrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az mmémioaramlast €s kommunikaciot,
valamint a nyomon koévetés folyamatait), vizsgaligdenényességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
» az ellebrzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseketslptokat fogalmaz meg;
= abel$ ellerdrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekanopdkoveti.

A belsé ellensrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatan feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozzagne

A belss ellenérzés feladataannak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezdtakkialakitott,
mikodtetett bel§ kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kbvetelméngd:

» A szervezeti célkiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja adkit8zések megvalésulasat; a
folyamatok bel§ szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészseégiksito#, a
felelosségek, feladatok egyértdlen meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkiesek megvalosulnak.

= A szervezeti célkiizések elérését veszélyedtetkockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, Bhenes azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe véetlémegfeleben kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a dé&lsntrollok kialakitasa megfelel az
elvadrasoknak, képesek a kockazatokbol fakadé vesge mérséklésére és
folyamatos korszésitésik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszalkén, szabalyzatokban és a
vonatkozo szefidésekben foglalt rendelkezéseknek.

» Az eszkdzOkkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredseimgazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarél megfaeleh gondoskodnak.

» Az egyes vezék, szervezeti egységek kozotti informacioaramlasnikunikacio és
egyuttmikodés megfelél.

= A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativikbdésre vonatkozé adatok, informéaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfiel@den rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezéi a relevans eseményékgés tevékenységelrrendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnakyely altal a kilonbdz szinti
szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figgeiel kisérhet, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.
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b) Tanacsado tevékenység

A belss ellerbrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a ezeerwezédiit, a
koltségvetési szerv vedgdnek megbizasa alapjaA tanacsadd tevékenység keretében
ellathatod feladatokrdl a Bkr. 21. 8 (4) bekezdéseendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatéarozott feladatokon talmeréen tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a bel§ ellenér fliggetlenségére vonatkozo élrasoknak.

A bels ellerbrzési vezet tajekoztatja a koltségvetési szerv végsta bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a ébekentrollrendszer hatékonysaganak,
minéségének javitasara vonatkozo Iéiségekél. A belss ellersrzés — mint vezét tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vdkeetazon felgisségik alél, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a bé&l&ontrollrendszert rtkddtessék. A bets ellertrzés a
szervezet bets kontrollrendszerének javitasa érdekében javasiattdsz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeménykizésélag a vezék felelosségi korebe
tartozik.

Szervezeti figgetlenség

A belss ellersrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv wieegondoskodik. AZAht. 70. §

(1) bekezdésének megfaleh a bel§ ellersrzést végé személy vagy szervezeti egység
kozvetlenll a koltségvetési szerv véipenek alarendelten, szervezetileg az éliedtt
terlletekdl elkulonitetten helyezkedik el, végzi tevékenysggélentéseit kozvetlenul a
koltségvetési szerv vedgenek kildi meg. A bets ellersrzés fliggetlenségének biztositdsa
erdekében a beillersrok a bel§ ellersrzési vezet alarendeltségébe tartoznak.

A bel® ellerdrzési egység vezge olyan vezeli szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten belll, amely deBeteszi a bels ellersrzési tevékenységet
vegads szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modobel$ ellensrzés hatdkorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a ¢slignel kil§ befolyastdl mentesen torténhet.
A szervezeti és fikbdési szabalyzat részét kéfiezzervezeti abrat — a bélellensrzés
fuggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a BKirasainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megi@el kell elkésziteni.

Funkcionalis fuiggetlenség

A Bkr. 19. 8-nak megfeleben a koltségvetési szerv vezige koteles biztositani a belé
ellenérok funkciondlis fluggetlenségét A bels ellersr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem laaetllerdrzott tevékenységeért fetid.

A belss ellerr bevonasa a szervezet szabdlyzatainak, rendszkreialjarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadéméngezes jelleggel torténhet. A Idels
ellendr bizonyossagot ado elléreési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztattdskos
miniszter altal kozzétett bdlsellersrzési standardokkal 6sszhangban élétanacsado
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasabasonhatd be.

A belss ellendrzési vezed, illetve a bel$ ellenér hatdskore az aldbbiakra NEM terjed ki:
= a koltségvetési szerv a belsllersrzési egységre vonatkozokon kivibeggrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;
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= pénziugyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovalsagg a beds ellersrzési
egyseégre vonatkozékon kivl;

= a szervezet barmely, nem a lbeklsllersrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kiveve, ha ezek «adnsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az elt@mésben, vagy mas egyéb modon segitsék & bels
ellensroket.

A koltségvetési szerv vezge és a bels ellerrzési vezet egyitt attekintik és elemzik a
bels ellensrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitdsdat &érdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belss ellenér, illetve a bel$ ellenérzési vezeé tekintetében fennallo
O0sszeférhetetlenségi szabalyokrodl a Bkr. 20. §-andelkezik.

Amennyiben a bets ellersr a vizsgalt szervezet szaméara ellési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e temgkégek ne vezessenek
O0sszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bets ellersri munkakor betdltése a szervezeten bélilortent, vagy mas
koltségvetési szerét kerilt athelyezésre/atvételre a elsllersrzési munkatéars, akkor az
egyes vizsgalatok ellén eréforrasanak tervezésénél, valamint az élieések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszetddtlenségi szabalyok betartaséara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat askAmau iratmintaartalmazza.

A belst ellengrzési vezeb feladatai

A bels ellersrzési vezet a koltségvetési szerv bélellensrzési egységének vedg, ha a
koltségvetési szervnél egy 1atja el a bels ellersrzést, akkor a befsellervrzést ellatd
személy A belsé ellenérzési vezed feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A bels) ellertrzési vezet felelésségi korébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a WBel®llerdrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknadgfeleben ténylegesen
végrehajtasra keruljon;

= A Kkoltségvetési szerv bdlsellertrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai éstopeéenymutatas megadasaval, a
nemzetkdzi bels ellerrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfeleben;

= A kockazatelemzésen alapul6 stratégiai és évesdetiesi tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart koakdényedket is figyelembe
kell venni;

= A jovahagyott éves ellénzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetésivs
vezebjének felkérésére végzett soron kivili feladatakat

= Szakmailag képzett ellérok alkalmazasa, akik megfebelszakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyliaglalt kdvetelmények
teljesitéseéhez;
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= A szervezetnél fikdds fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakulé szenteze
egysegek, feladatok és folyamatok, valamint az ezkialakitasaval,
muikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatmkazatok értékelése;

= A bel ellersrzési tevékenység meérkiet celkitizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vgzeek tajékoztatdsa a beéls
ellendrzési tevékenység merldetcélkitizéseibl és az azokhoz mérten elért
eredményeki;

= A mas szervezetek altal végzett elerések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy aébelersrzés a szervezet
mukodését — esszekoltségkinatas mellett — optimalisan lefedje.

A belst ellendr jogai és kdtelezettségei

A belss ellervr jogairdl és kotelezettsegéira Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egyséq jogai és keddzettséqgei

Az ellerbrzott szerv jogairdl s kotelezettségea Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Beszamolas

A bels ellertrzési vezet koteles a koltségvetesi szerv végetszamara:

= aBkr. 43. § alapjan megkuldeni az elierési jelentéseket;

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildenéves, illetve az dsszefoglalo
éves ellefirzési jelentéseket;

= rendszeres itk6zonként tajékoztatast adni az éves élieési terv végrehajtasanak
helyzetéél, az elvégzett ellairzések eredményéir a tervtl vald eltérés okairdl,
valamint a bel$ ellerrzési egység feladatainak ellatdsahoz sziksegesébaecs
targyi feltételek meglétét;

= a koltségvetési szerv vedginek kérése esetén a mas diteasi tevekenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalységi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, killsllersrzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatdveszetekkel, személyekkel a
megfeleb koordinaciot biztositani, valamint étra vezetést rendszeresen tajékoztatni.

lll. A belss ellenérzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen bel§ ellertrzés eredményes iranyitasa, a balensrzési eéforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa & dlsdrzési vezet felelossége. A bets
ellerdrzési vezeinek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsaigdetlen beks ellersrzési
tevékenységet, hogy azikbdésevel novelje a szervezet eredményességétk kapesan a
belss ellersrzés iranyitasdhoz kapcsolodo feladatok kozil kiepeeentsédi a megfeled
humanesforras-gazdalkodas, a kdlszolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatatatelq
valamint a bel§ ellerbrzési tevékenység értékelésével dsszefiigipdatok.

A belss ellersrzési vezet feladata a BelsEllendrzési Alapszabalynak, az 11A Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi lelgllersrzési standardoknak és a [gelellersrokre
vonatkoz0 etikai kddex &lrasainak tortéh megfelelés biztositasa.
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Mivel a bel$ ellertrzési tevékenységet kidlszolgaltatd bevonasaval latjuk el, igy az erre
vonatkoz6 megallapodasban kell rendelkezni a vemiékenységek ellatasarol.

1) Belss ellendri humanerdforras-qazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a bélsellerrzési vezet humanesforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairol:

A humanebforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat kadlykialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humforeds-gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzataival
€s a szervezeti szinképzesi tervvel.

A humaneéforras-gazdalkodas felemei:

= human eréforrasok tervezéese

= Kkapacitas-felmérés

» kivalasztasi folyamat, melynek segitségél biztosithaté a megfelelképzettség és
szakértelem az ellérzési csoporton bell;

» feladatmegosztakialakitasa;

= munkakori leirasok, melyek az ellebrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellebrok szamara;

= keészsegfejlesztés/tréningek melyek leheiség adnak az ellérok folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés mely az elleirok és az ellefrzési szervezet tikodésésl ad
visszajelzést.

» Humanersforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Az erforrasok tervezésének célja annak meghatarozasgy hwekkora, illetve milyen
human- és targyi éforras szilkséges ahhoz, hogy a deltensrzés megfelél bizonyossagot
tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vézszamara a bealskontrollrendszerek hatékony
miikodésédl.

A humaneéforras-tervezeés
= a human diforrds mennyiségi és minégi szikségleténekoetjelzését,
= az eBforras-biztositas lehetséges modozatainak bematatadamint
= egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jdigintépzési tervek).

A kapacitds-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakdrokhdz és munkaicdyokhoz
rendelhet human efforrasok mennyiségi és néigégi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai elleresi terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzémdunka mellett egyéb tényiet is figyelembe kell venni.
llyen egyeb ténydik lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (nexgghei-e a szikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok terwgzasadott iflben rendelkezésre éll-e a
szikséges elléni kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves éllBIsi tervek
elérehaladasaval, illetve esetleges moédosulasavalhésgban rendszeres 6kdbzonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredménygah a bels ellensrzési vezet meg tudja
hatérozni, hogy a rendelkezésére all6 huméasforas elégséges-e a tervezett munka
elvégzésere, vagy tovabbbérrasokat kell bevonnia.
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A bels ellersrzési vezdt felelossége, hogy tajékoztatdst adjon a koltségvetésiv sze
vezebjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitase@lgezett Iétszam) nem elegéral
bels ellersrzési feladatok ellatdsara. A Bkr. 16. § (1) belésedalapjan a bélellensrzési
vezed jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagyidfie szakértelem szikségessége
esetén kil szolgéltatd bevonasara javaslatot tenni a kolestégv szerv vezéenek.

» Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a feletf kompetencidkkal rendelkéz
munkaeé rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a koltségvetési szbumanpolitikaért feléls szervezeti
egysége latja el a szikséges adminisztrativ feladat(pl. a folyamatok kialakitasat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyaessok eredmeényeinek rogzitéset,
kommunikélasat), tovabba a szervezeti humanpolié&aa munkakorre jellefizismeretek
fuggvényében dontésédiészit és —tamogato szerepet is ellathat.

A belss ellenérzési vezeb feladataa szakmai dontések meghozatala, igy

» a kivalasztasi kritériumok megfogalmazésa (elvanngetenciak meghatarozésa, pl.
az U] elledroktsl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a kszges
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jel@ntketivacioja az ellebrzési
poziciéra),

= az értékelés mobdszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kovéen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

» a felvételidk szakmai értékelése és végul

= a kivalasztasi javaslattétel.

A belss ellersrzési vezet az eljarasba bevonhatja a ldetdlersroket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamatosithatjia a megfelélképzettséget és
szakértelmet a belellensrzési csoporton belll.

A bels ellertri munkakor betéltése torténhet:
» a Kkoltségvetési szerv mas szervezeti egységénéllalfogtatott személy
athelyezéseével/atvételével;
= kilso felvétellel.

A munkakor betdltésekor mindig az adott jogviszanyonatkozo jogszabalyok az irAnyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlensggbalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

> A belgj ellengrok regisztracids kotelezettsége

A bels ellersrok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokdileségvetési szervnél béls
ellensrzési tevékenységet véikz nyilvantartasardl és kotelézszakmai tovabbképzésér
valamint a koltséqgvetési szervek véimeek és gazdasagi vedatek bel$ kontrollrendszer
témaju tovabbképzés#r28/2011. (VIII. 3.) NGM rendeldlrtalmazza.
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A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi dirasok:

= A belsy ellersrokre vonatkozéan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalkét éves
ellerdrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy amott koltségvetési szerv
tevékenyseégi korébe tartozo tertileten szerzetinsaagfyakorlatot ir él.

= A vizsgalatvezéire a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz mégasdt, miszerint nem
lehet vizsgalatvezének kijeldini azt a betsellersrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
alél felmentést kapott, addig amig a lbeddlersrzési szervezeti egységnél a hianyzo
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A bels ellersrzési vezdinek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csakalely#t
eves szakmai gyakorlattal rendelkd®els ellersr nevezhet ki.

A bels ellersrzést végéktol elvart szaktudas és bels ellendrzési képességelaz alabbi
fébb jellem®k koré csoportosithatok:
= szakmai végzettség és ismeretek,
= kommunikacios képességek (szébeli, irasbeli),
= altalanos elleérzési szaktudas (informaciogjes, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok disegitése),
= specialis ellebrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamithsikai ismeretek,
koézbeszerzési ismeretek),
= vezebi kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezésrdinalas, komplex latasmaod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jifaras gazdalkodas, stb.), illetve
= a készség- és szemelyisegddgsi eljarasok (6nképzés, hielsllensri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakorok, a felefisség- és feladatmegosztas kialakitasa

A felelésség- és feladatmegosztas bel$ ellerdsrok kozotti munkamegosztast és
egyuttnmikodést szabalyozza.

Onkormanyzatunknal és intézményénél kuksforrds bevonasaval valosul meg a bels
ellerdrzés, igy a feladatmegosztas kialakitasa aoéki@isolgaltatd altal biztositott béls
ellendrzési vezet felelossege és feladata.

» Munkakori leiras

Onkormanyzatunknal és intézményénél kukséforras bevonasaval valosul meg a bels
ellerdrzés, igy a munkakori leirdsra vonatkoz6 rész retavans.

> A belsj ellensrzési csoport kompetenciaja

Onkormanyzatunknal és intézményénél kutsforras bevonasaval valosul meg a Bels
ellendrzés, igy bels ellensrzési csoport nincs.

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztabélss ellersrzési standardok szerint a
flggetlen bel§ ellersrzési tevékenységet véiknek kollektiven rendelkeznitik kell, vagy
meg kell szerezniilk mindazt a szaktudast, gyalairieéé egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

12



Bakonycsernye Kozség Onkormanyzata és intézménye

> Helyettesités

Onkormanyzatunknal és intézményénél kutsforras bevonasaval valosul meg a Bels
ellendrzés, igy a helyettesitésre vonatkozo6 rész neménese

> Ertékelés

A belss ellerdrzési vezet felelés azért, hogy a bdisellersrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyesiteignyikél.

> A belgy ellervrok koteled szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesztési folyamatcélja az ismeretek, tudas és tehetségelemek falymsm
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazdsaméveaz alkalmazottak célorientaltsdga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltah 1szervezet eredmeényessége.

A kompetencia fogalma feldleli:

» a bel$ ellerdr altal birtokolt ismereteket, tudéghely lefedi annak szakmai terileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a komkagios, csapat-egyutitRodési
és rendszerelméleti terlileteket);

= a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén rkamkaciés és csapatikodési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

= olyan szemléletmddbeli, beallitédasi jellethat, melyek a korszérbeld ellensrzési
munka elvégzésehez nyujtanak megtetdhpot;

» az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjégye(melyek a biztositjak a
kommunikéacids és csapaiktdési elemeket);

valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a kdrdzels ellenrzési munkahoz, annak
onfejlédési tartalékaihoz szikségesek

A kompetenciafejlesztés része randszeres szakmai tovabbképzésmely lehebséget
biztosit az ellebrok folyamatos fefldésére. A bels ellersroknek a szakmai fejtés
érdekében folyamatosan fejleszteniik kell szakukits gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fégiés minden betsellertr egyéni felebssége, azonban a bels
ellendrzési vezdi feladata az egyes bélgllensrok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése €s megvalositasa.

Onkormanyzatunknal és intézményénél kukssforras bevonasaval valosul meg a bels
ellendrzés, igy a kil ersforrds altal biztositott bebs ellensrok tovadbbképzése a kils
szolgaltato altal biztositott bélellertrzési vezéi felelossége és feladata.

Kiemelt képzési teriletnek kell tekinteni:
» a specialis szakmai ismeretek megszerzését (ptzabglyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellénzési technikak, csalasra utal6 jelek beazonogjtasa
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. intgglantésiras),
= illetve a vezeii kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képgssédbgazdalkodas).
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2) Killsd szolgaltatd bevonasa

> Kiilsd szolgaltatd igenybevételének szikségessége ékdalételei, alapelvei

Onkormanyzatunknal és intézményénél a balersrzési tevékenységet kidlszolgaltato
bevonasaval latjuk el, igy az erre vonatkoz6 maegéliasban rendelkezni kell a Kels
ellendrzési vezeti feladatok és kotelességek ellatasanak modjarol.

A kils6é szolgaltatdo bevonasanak — az arra iranyul6 felmehéégzesét kovéen — az alabbi
indoka volt:
= Onkormanyzatunk nem rendelkezik lelellertrzési egyseéggel, illetve béls
ellerdrrel, mivel 6ndllé bels ellensrzési egység kiépitése, vagy lbekdlersr teljes
munkaidben toértéf foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 15))8

A kulsé szolgaltatbnak munkéja soran be kell tartaniaraatkmz06 jogszabalyi élrasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ede@si standardokat, illetve ,A bélsellersrokre
vonatkozo etikai kddex” 8lrasait és meg kell felelnie az adott szervezessbellersrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nafpmns, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kélszolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfel&l gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltat®zarsdjon, aki
regisztralt bel§ ellervr is egyben.

Eppen ezért a megéallapodas megkotéée eteg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiils
szolgdltatd kompetenciajat, fluggetlenségét és iagpssagat a teljesitefidfeladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni aalaiakra:
* a megbizas teljesitéséhez szilkséges szaktugtdkorigt és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akil$ szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége aezsttel kapcsolatban;
» a kil$ szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai dapaisa fel§ vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kul$ szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,
a kiul$ szolgaltato egyeb, a szervezet szamara nyujtotyarhatban |éf
szolgéltatasai.

Ezen kivil szikséges, hogy a cég képviseletébesh lelernsrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt bélsllervr legyen.

Amennyiben a kuls szolgaltatdo bevonasaval megvaldsitandodoelensrzési tevékenység a
kilsb szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztghséellersrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi szikségesse, uggyefembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése &altal okozott tobbletieet, a kotelezettségek teljesitéséhez
szikséges hatafilet és a javaslatat ezen szempontok figyelembdéwétekell megtenni a
koltségvetési szerv vezge felé. Ezen kotelezettség(ek)et a Kidzolgaltatd szetwésébe is
bele kell foglalni.
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> A kullsd szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kills6 szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi szemalginek a hozzaértésiy
felkészlltségéil a koltségvetési szerv ved@inek kotelessége medippdni.

Onkormanyzatunk &incent Auditor Szamviteli Szolgaltaté és Tanacsaddft -vel, mint
kulsé szolgaltatéval kotott irasbeli szédést.

A szerzdésben rogzitésre kertlt, hogy:
= a kil$ szolgéltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jdgdyak, valamint bels
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerijd & ellerdrzesi feladatait;
= a kiul$ szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kit bel$ ellersrzési
kézikonyveket é€s modszertani leirasokat, valamintneanzetkozi, hazai béils
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakoKavetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meq lettek hatarozva:

= ateljesitend szolgaltatasok (beleértve a munka céljat és hagdkod

= azokat a kérdések, melyeket a megbizatassal kapasoltajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

= aziranyado jogszabalyok, amelyek figyelembevétdlkgll a tevékenységet végezni;

» a megfeled nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé Z#berés, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartas;

= a megbizassal kapcsolatos elkészilt jelentésekkaanyagok, stb. tulajdonjoga és
letétbe helyezése, illetve sziikség szerint a 8zgrgokra vonatkozo éirasok;

= atevékenységek Utemezése, a feladatok elvégzésatéideje;

= kapcsolattartas modja;

= az egyittnikddés rendje: az informaciok atadasara és felhbszara vonatkozo
eléirasok;

» a kil$ szolgaltatd altal készitett el@mési program, jelentés atadasa a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észtexésenek rendje;

» az adatvédelerit szOl6 rendelkezések és azok betartasanak kotelége, a
titoktartasra vonatkozo elvarasok;

» adijazas mértéke és Utemezése.

3) A belgj ellengrzési tevékenyséq értékelése

Onkormanyzatunknal és intézményénél kuksforrds bevonasaval valosul meg a bels
ellendrzés, igy a kil szolgaltatd altal biztositott bélsllensrzési vezet feladata a bets
ellerndrzés teljesitményének meérése, melynek eredményéts bieell mutatnia az éves
ellendrzési jelentésben.

A bels ellertrzeés teljesitményének értékelése arrdl ad infordtalsogy:
= mennyire fogadhatéak el a b&lsllensrzés megallapitasai,
* mennyire hatékony és eredményes adelensrzés nikodeése,
= milyen szinten képes a bélsellertrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a
szervezet vezetése és a szervezet tevékenységabtral) feligyeb egyéb
szervezetek szamara,
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» valamint segit a bels ellersrzési vezeinek azonositani a béls ellerbrzés
teljesitményének javitasara vonatkozo |16bégeket.

A belss ellervrzési vezet felel a bel§ ellerdrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfebemikodés helyredllitasdhoz szilkséges lépések megdielé
amennyiben szikséges.

IV. Abelss ellenérzési tevékenyseg tervezése

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 22. 8§ b) pontja alapjan a bélellersrzési vezet feladata ,a kockazatelemzéssel
alatdmasztott stratégiai és éves dlieasi tervek oOsszeallitasa, a koltségvetési szerv
vezetjének — a helyi 6nkormanyzatok esetén képbisestilet — jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nydiestése”.

Az ellerbrzés tervezési folyamat soran a kovetkkalcsfontossagu alapelveket kell kdvetni:

1. Atervezeést folyamatokra és az azokban rdjl kockazatokra kell alapozni
Az ellerbrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sorameds ellersrzés vezdie a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felléeanar el.

2. Atervezésnek a jowbbe kell tekintenie
A stratégiai elletirzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapj@y e&et kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat mkoeedbbi idpontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszeressédgelévente Ujra bele kell foglalni az éves
ellensrzeési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célsizbetartani a gorddltervezés elvét, a stratégiai
ellerdrzési tervet szukség szerint kell felllvizsgalnizz& parhuzamosan év végén —
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a W@zt évre vonatkozo éves ell@zési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lenie
Az ellerdrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozédsagduwodnia kell. Efordulhat,
hogy azok a terlletek, amelyek egy adotipmhtban jelertis kockadzatunak misultek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. tEzészervezet kockazati struktarajat
evente értékelni, és az eltenési terveket ennek megfeéleh mddositani kell.

2) A tervezés ékészitése

A tervezeés dlkészitése magaban foglalja a kockazatelemzeést tmégelbkészit leépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést medeb elokészités soran a bélsllersrzés:
= elemzi a kul§ és bel§ kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe vegndltozdsokat;
= értelmezi a szervezeélkitiizéseit, beleértve a betsellensrzés céljait is
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» azonositja dolyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitaséét, miikodtetésert
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdak#s a vezékkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkieseihez viszonyitott — fontossagarol;

* megvitatja a vezékkel, mit varnak el a bebsellersrzesbl.

» Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részekeént a koltsegvetésy &kidsé €s bel§ kontrollkbrnyezetének
vizsgalatara kerul sor. Ennek keretében advelerirzés 0sszediti €s elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént zastokra vonatkozéan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak édleges forrasai:
» hazai és eurdOpai unios jogszabalyi valtozasok;
» gazdaségi-politikai kdrnyezet valtozasa,
= a szervezet stratégiajanak, cdikéseinek, rovid- és hosszu tava feladattervének
véaltozasa,
» Dbel$ szervezeti valtozasok;

= bels) eljarasok, ellefrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Az eurdpai unids tAmogatasok intézményrendszerebgrett bel§ ellersrzési tevékenység
tervezésének ékészitése soran a kornyezet valtozasandkllelges forrasai kiegésztlnek az
alabbiakkal:

a) valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitsekben, a tdmogatando célteriiletek

prioritdsaiban;

b) szervezeti valtozasok az eurdpai uniés tamogatasékmenyrendszerben;
finanszirozasi, koltségvetési forrast @finvaltozasok az eurdpai unidés tamogatasok
intézmeényrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataibar® rejickazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a b&lellerdrzésnek arra kell térekednie, hogy 0ssZgtgyn
minden informaciot a kéltségvetési szerv végegebl, egyes szervezeti egysedeit

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az tadabltségvetési szerv béls
kontrollkdrnyezetéfl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokanek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek &begjellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellénzési feladatok kozé vagy a konkrét loelellertrzés soran az
elvégezend feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkb&s ellensrzésnél vizsgalnia
kell. Az éaltalanos felmérés eredményeként a kolstspi szerv legalapuiib mikodési
kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a bélsllensrzés rendelkezésére allniuk.

> A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belss ellersrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasm soiszervezet iRodesi
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezdkitiizéseinek elérése érdekében kerlltek
kialakitasra és ennek eérdekébenikodnek. Kilonésen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezetiikbdési folyamatait, és azonositani a folyamatgaatjak
vagyis azokat a személyeket a szervezeten beli, elkédlegesen felések az adott
folyamat végrehajtasaért iikddtetéséért.
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A folyamatok és folyamatgazdak azonositdséat, valamifolyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjed skalan tortéé elemzését lehélieg a szervezet vezetésével kozésen kell elvégezni.
A vezetk bevonasa torténhet vedetnterjuk, munkamegbeszélések keretében, illetwe a
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrexétse tortéh megkuldésével is.

A kialakitott ellerbrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamataazonositasaban,
megertéseben.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatdatire kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy mobdszer a kockazatelemzé$padtjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredmeényeit a folyanidezesitett kockazatelemzésének
eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatets végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamataitéfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humdéfanras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra osakhgpl.: Munkaed felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellémzési nyomvonal és aikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az eltgaési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy ikadési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben fatardkeriltek az adott koltségvetési
szervnél.

> A belsy ellendrzési fokusz kialakitasa

A bels ellersrzési fokusz a befsellersroknek és a koltségvetési szerv végaiek azon
k6zbs nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy adeliernsrzésnek ekésorban mely teriletekre
kell iranyitania efforrasait. A bel§ ellersrzési fokusznak a szervezet véwetl a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy yédy munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken toékozos kialakitdsa a tervezésikadszitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A bélsellersrzési fokusz a bels ellerdrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaliéatye az elledrzott tevekenységek és
egységek kozotti éforras-allokacio meghatarozasaban, azaz & tsllensrzéssel szemben
tamasztott vezéi elvarasok azonositasaban. A IBelsllerdrzési fokuszt a szervezet
célkitizéseinek és a szervezet vématk bel$ ellersrzésre vonatkozd specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitizéseinekfeltarasa soran a bélsllersrzésnek a koéltségvetesi szervezet
vezetivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szeptestratégiai idtava és rovidtava,
eves celkiizéseit annak érdekében, hogy elieési eéforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgoésitsa. Mig egyes ddakiek hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU nfikodési iranyelveinek valo megfelelés), addig ukitézések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz haszr&ild@io IT rendszer zokkémentes
bevezetése). A célkitések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tésketzszintén meg kell
vitatni a szervezet vezgvel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeskététel$ vezedi szinten tartjgk a
koltségvetési szerv és a helellerdrzés vezdli. A kockdzatelemzés és az elerés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe éGmemmeghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kbzosen.

A vezetk elvaradsai alatt annak meghatdrozdsa érténdhogy a vezék milyen

kérdéeskoroket, feladatokat ilteitn szamitanak a bélellensrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.
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A vezetknek lehetnek specidlis elvarasai a bedlersrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezék egyes, a szervezet tkbdésével kapcsolatossidb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specidlistkbdési iranyelvnek valdé megfelelés). Ezeket azrésgkat az
eves ellefirzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belss ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkiesek és egyeztetett vedet
elvarasok alapjan a bélellensrzésnek és a szervezeti véiketek kozdsen kell kialakitania.
A belss ellervrzési fokusz megadja azokat @l elemeket, amelyek mentén az ellék a
kockdzatokat elemezni fogjak, és amelyekre a ébelbersrzés a feladatainak ellatdsa
erdekében koncentralni fog. (1. szamu iratmiBls ellerdrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet délkieinek, a vezetés elvarasainak és adbels
ellensrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatderjidhoz tAmogatast nydjt a 2.
szamd iratminta

3) Kockéazatelemzeés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonosékanezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ésébb szervezeti egységeinél |&iezkockazatokat. A
kockazatelemzés az 8l&pés ahhoz, hogy az éves elieesi tevékenységet a koltségvetesi
szerv vezdiivel egyetértésben meghatarozott Betlersrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb infoidhéa belé§ ellersrzési tevékenységek
(konkrét elledrzések) alkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a bélsllersrzési vezdt iranyitja, aki a bels ellerbroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informékat minden egyes lépébr

A folyamat alapu kockazatelemzési modszertan &pés
3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa €s megeértése

A kockazatelemzés €islépése a szervezet valamennyi, az elemzésbhe bddenés
alfolyamatainak meghatarozésa. A folyamatokbar féppb kockadzatok azonositasanaksels
lépéseként a bdlllensrzésnek meg kell értenie &bl folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozé bels szabdlyzatok megismerését kéwst — a folyamatok feléseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziksegedplyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszélésekétt&hni. Ehhez nyljt segitséget a
kockazatfelmérési kééiv (3. szamu iratminja

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soraralealanos 6sszefiiggeseékikiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellebkzmegértéséig.

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

= A folyamat célja és targya
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, wailst a vezeiség altal meghatarozott, a
célok eléréese szempontjabol fontos téker. A folyamat céljainak kodzvetlendl
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetvenagléw egyéb célokhoz (pl. jogszabAlyi
megfelelés).
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= A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputatputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informacio techgi@l hatdsa a folyamatra, illetve mas
vonatkozo és fontos informaciok.

= Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk (KTKIONOs tekintettel az alabbiakra:
v A KTM-eket haszndljak a folyamatnak a meghatarozatitikus
sikerténye#k és szervezeti célok szempontjabdl téstéronitoringjahoz;
v Eljarasok a kedvéilenil alakulé KTM-ek esetén;

A KTM-ek kulsé és bel§ O0sszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat tet)ésiyének
folyamatos fejlesztése érdekében

A fo6- és alfolyamatok bels ellensrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 4. szamu iratmisiserinti matrix alkalmazasaval célstetkésziteni.

3.2. Kockazatok, kockazati tényesk és a ibb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és mdtgerée - és alfolyamatokat, a béls
ellensrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsoléléas kockazatokat.

Kockazatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékerslsfigasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezetikbdését, a célok elérését (explicit vagy implidilinden
kockézatnak két lényeges jelledjz van:

* A bekovetkezésénelkaloszinisege

* A bekovetkezébatasa(pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hdtéaflyas).

Az aldbbi, a bels ellersrzési fékusszal és a folyamat jellegével Osszefuggrdések
megvalaszolasa segit a jel@&nkockazatok azonositasaban:
» Melyek azok a tényék, amelyeknek jol kell rikédnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeléken funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akaddhaba a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat ereddish olyan feltételt, amely pénzugyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészité se

A Kockéazatelemzési Kritérium Matrix a szervezetyfohataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanalbadieges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.e§ységesség érdekében a KKM-et adels
ellendsrzésnek kell elkészitenie.

Kockéazati tenyex
= olyan tényeé vagy kortlmeény, ami éldézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekoveéikenzek.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésétéhh édlemzési segitséget nyujt, melyek a

kovetkedk lehetnek: magas, jeléist, mérsékelt és alacsony hatads. Minden egyes kaitkaz
tényedhoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vékedtockazati toleranciaja alapjan.
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Ezen toleranciak mind a ve#kt kockadzathoz valé viszonyulasanak, mind a kockéazat
tényed alapjaul szolgalé célkizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockdzat bekovetkezési valosadégenek megitéléséhez szikséges elemzési rangsort i
tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azottdsickazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat gitfoelemzéséhez a hatadsokra és a
valosziriségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6sBz@pesolni.

Az egyes 6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KW meghatarozott
kockazati tényeik mentén kell az alabbi két szempont alapjan kedkélni:

» a kockazati tényérz bekovetkezési valésZisége (mely lehet magas, jelést
meérseékelt és alacsony; vagy szamézgtekkel, pl. magas: 4, jeléist 3, mérsekelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

= a kockazati tényézcélokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehegasajelents,
mérsékelt és alacsony; vagy szamézstékkel, pl. magas: 4, jeldist 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni
= az egyes kockazatok esetében a kockéazati tékgeadott pontszamok atlagakent,
vagy
= a legnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockdeafiedk kozil egy a

legmagasabb értéket kapta, akkor a kockézat valszie vagy célokra gyakorolt
hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért fésefolyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat edadras nikddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy elledrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelesaes a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a beisellersrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a kiekllersr megértse és dokumentalja az informéacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jel&nkockazatokat kdzvetlenlil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyesék alfolyamatokhoz tartoz6é egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutdn a bels ellersrzés 0Osszesitheti a hatasok és valds#gek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozOEnnek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockdzatossagéhaszamu iratminfa

3.3. A kockéazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahmdsa ellertrzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését ikodeési folyamatok jelefisége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két osszeétkell bemutatni:

= az adott folyamat mennyire jelést fontos
» az adott folyamat mennyire kockazatos.
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Ebbsl a két tényedbol kell a végé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sseéisit
kockazatai értékelését” adja.

Az eértékelés végeredménye mutatja meg, hogydiedgesen mire iranyuljon az eltguési
eréforrdsok elosztasa az elt@més tervezeési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsalgitséget nydjthat a 6. szamu iratminta
(Kockazatelemzeés dsszesitése).

A kockazatelemzés végeredmeényének szemléletesagbaaj un.kockazati térképet a 7.
szadmu iratmintaszemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehetaatmiogy attekinthéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az dglyesnatok végs kockazati
besorolasanak megfebein.

4) Stratégiai elle@rzési terv

A Bkr. 30. §(1) alapjan: a betsellersrzési vezet stratégiai ellebrzési tervet készit, amely
- 0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaivaleghatarozza a bélsellensrzésre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket a kovetkazgy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkiréseket, stratégiai célokat;

b) a bel$ kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati ténydiket és éertékelésiket;

d) a bel$ ellerdrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szukséges @&orrasok felmérését disorban a létszam, képzettseg, targyi feltételek
tekintetében;

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

A Bkr. 29. 8 (1) bekezdése értelmében a stratéfjeidrzési tervet a betsellersrzési vezet
kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetésv vezdije hagyja jova.

A stratégiai terv:

* hosszu tavra hatarozza meg a betlersrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

» segit abban, hogy a bélgllersrzés céljanak megvalositasat ne a megléltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a maédjat, hmgélok eléréséhez szikséges
feltételeket @lre atgondoltan megteremtse;

» a rendelkezeésre allo informaciok rendszerezeése kexlédzatelemzés réven letwet
valik az etforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illatvellerdrzési célkitizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a helsllersrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességehez;

* a stratégiai terv lehé&té teszi a bets ellersrzés tevékenységének, céljanak jobb
megertéseét a koltségvetési szerv szamara;

» astratégiai terv képezi az alapjat az éves @isi tervnek.
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A stratégiai terv nem konkrét ellefrzési feladatokat, hanem a kelsllensrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a balensrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkoz0 Osszegzést tartalmaz. A Belsllensrzési vezet kockazatelemzés alapjan,
0sszhangban szervezet hosszl tavu céljaival, giiatérvet készit, amely meghatarozza a
bel$ ellendrzés iranyait €s sulypontjait, a feladat ellatastmikséges éforrasokat, valamint

a bel$ ellersrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Aznéfiesi célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni.tratégiai tervet a beaisellervrzési vezet
késziti el és a koltségvetési szerv végethagyja jova. A stratégiai terv 5 évre készil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait esizgkeit figyelembe véve.

5) Eves elledrzési terv

A Bkr. 31. § (1) értelmében a bdlllerdrzési vezei - 6sszhangban a stratégiai ellerési
tervvel - 0sszeallitja a targyévet ké¥v€vre vonatkozo éves ellénzési tervet.

(2) Az éves ellebrzési tervnek a stratégiai ellézési tervben és a kockazatelemzés alapjan
feléllitott prioritAsokon, valamint a bélsllersrzés rendelkezésére alléotrrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas katkdak midsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kedtlftani, és a lehétlegrovidebb idn
belul ellerdrizni kell.

(4) Az éves ellefirzési terv tartalmazza

a) az ellerdrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazaeteraredményének

0sszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellefrzések targyat;

c) az ellerdrzések céljat;

d) az ellerizend idészakot;

e)a rendelkezésre all6 és a szukséges@litési kapacitds meghatarozasat;

f) az elledrzések tipusét;

g) az ellerzések tervezett Utemezéseét;

h) az ellerérzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzés

I) a tanacsado teveékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivli ellerzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellefrzési tervet a betsellensrzési vezet a koltségvetési szerv vedginek

egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenyseéget, illetve soron kivi@nérzést a koltségvetési szerv veyet

illetve a bel$ ellersrzési vezet kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 52. § (6) bekezdese alapjan az allamhazertafelebs miniszter minden év
szeptember 15-ig kdzzéteszi az un. Terv és Bespabitohutatot, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintgjat is.

Az éves ellefirzési terv elkészitéséhez nyljt tamogatast a &ga@tminta
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» Erdforrasok elosztasa

Az erforrasok elosztasa az ellgmési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy terveeltindrzés ebforras szikségleteinek
felmérése soran disorban a kovetkéket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelésége;

= atervezett ellafrzeés tipusa;

= az ellerizend tevékenységek dsszetettsége;

= atevekenység kapcsan rendelkezésre allo ismeseietie;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevontéedbh teriileteken szerzett

korabbi ellerzési tapasztalatok;
» az elledrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Az ellerbrzési célnak és feladatoknak megfédel, valamint a kockazatelemzés
eredmeényeivel 6sszhangban kell megvalasztani ardetes végrehajtasdhoz szikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kivili elleidrzések sziikségessége nem vart esemétlyaldbdik, igy a soron kivdli
ellerdrzések szamat ésodorras-szikségletét az ellgmési tervezés sordn nem lehsirel
pontosan meghatarozni.

> Az éves elledrzési terv moédositasa

A Bkr. 31. 8 (5) bekezdése alapjan az éves @lEsi tervet a belsellerrzési vezet a
koltségvetési szerv vedgenek egyetértésével modosithatja.

Az éves ellefirzési terv modositasanak két legtipikusabb esetell@rirzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellénzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellerhngy vagy a
koltségvetési szerv vedgenek javaslata vagy a bélsllensrzési vezet kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkerilése) alapjan kerul sor.

Soron kivili az az elleérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhato eibeg, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben te&en felllinek mir6sil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kivili kapaaitafdil valdsitanak meg pl. egy
tervezett elletrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellerdign nem szilkséges az éves élteési terv modositasa:
= az ellerdrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az elledrzott szervezetek, szervezeti egységek korétiekdsére kerll sor;
= az ellerzend idészak kilbvitése valt sziikségessé.

V. A bizonyossagot ado6 tevékenység vegrehajtasa

Az ellersrzések végrehajtasa az éves dlieasi tervben foglalt ellémzések moddszeres
elvégzését jelenti. Az ellérzés végrehajtasanak 1égb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és tertleten @bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelebségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a afolgtok az elvarasoknak
megfeleben mikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikségestralipontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

24



Bakonycsernye Kozség Onkormanyzata és intézménye

A belss ellerdrzési vezet kijeldli az adott elleirzés programjanak kidolgozaséért és az
ellerdrzés lefolytatasaért feled személyt, a vizsgalatvedetaki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellerés Osszehangolt, az Utemezésnek medfelel
végrehajtasarol.

Az ellersrzésre valo felkészilés soran a Bedernsrzési vezetnek meg kell g§zédnie arrol,
hogy

» az ellerdrzés céljat és targyat meghataroztak,

= amegfeled ellersrzési eéforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve

» az ellerdrzési programot elkészitették-e.

A felkészllési folyamatot a kockazatelemzés soraonesitott, az elldrizend
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartoddof kockazati tényéikre, a vonatkozo ellémzesi
célkitizésekre kell alapozni.

1) _Adminisztrativ felkészilés

» A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. 8§ (1) bekezdése alapjan a Melsllervrt - ideértve a vizsgélatban részt Gev
szakérdt is - megbizoélevéllel kell ellatni, amelyet a ldekdlensrzési vezet ir ala. A bel§
ellerdrzési vezet megbizolevelét a koltségvetési szerv véeeirja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - azkaddat tartalmazza:

a) az elledr nevét, regisztraciés szamat, szolgalati igazolaéak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a szgamgnositdo igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellerérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét

c) a 21. 8§ (3) bekezdésében meghatarozott@ités tipusat, kivéve tanacsado tevékenység
eseten;

d) az elledrzés targyat és céljat;

e)az ellerdrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyeb felhatafsraztorté hivatkozast;

f) a megbizélevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitdsra jogosult aléirasat, bélyégnyomatat.

A megbizélevél mintgja a 10. szadmu iratmbaé talalhato.

A megbizolevéllel egyidéleg a bel§ ellersrok objektivitAsuknak megnyilvanulasaként
O0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnekynadd egy lehetséges példajat a 11. szamu
iratmintamutatja be.

> Az ellervrzott szervezet vedgdnek értesitése
A Bkr. 35. 8§ (1) bekezdése alapjan az eberés megkezdés#r széban vagy irasban
ertesiteni kell az ellémzott szerv vagy szervezeti egyseg véget Ennek keretében a béls

ellendrzési vezet tdjékoztatdst ad az ellémzés céljarél és formajarol, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az elegmés varhato istartamarol.
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(4) A helyszini elletirzést annak megkezdésételegalabb 3 nappal széban vagy irasban
be kell jelenteni az ellémzott szerv, illetve szervezeti egyseg végatek. Ennek keretében a
belss ellersrzési vezet tdjekoztatdst ad az ell@zés sordn végrehajtandd feladatokrol,
valamint az elleérzés varhato istartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitésska@vonhatok. Az &tetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatekjan - meghiusithatja az eléenés
eredményes lefolytatasat. ADebtes bejelentés elhagyasarél abellensrzési vezet dont.

(6) A helyszini elleérzés megkezdésekor az ebekoteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység végatek vagy adt helyettesid személynek.

Az értesib levél elektronikusan is kikuldh&tamennyiben biztositott a kézhezvétel megbelel
dokumentalasa (pl. olvaséasi nyugta beallitassal).

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belbernsrzési vezet altalaban akkor dont, ha pl. a
kockéazatelemzés vagy mintavételezés eredményeanlagj elleirizend bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a viasgdéh vont terllet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az diteend tevékenységért felgd vezebk varhatdan
meghiusitjak az ellémzés eredményes lefolytatasat.

Az értesiblevél mintaja az ellefrzés megkezdés#ra 12. szamu iratminkéan talalhato.

> Az ellervrzés idisziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott elléni napok szamanak pontos vezetése azért fontos jehara
belss ellersrzési tevékenység hatékonysagat, segit ahb@wi elledrzési programok
idoszikségletének tervezésében, adelernsrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az elierésre tortéh felkészuléssel célsaemegkezdeni, és
azt az ellerzés valamennyi tovabbi fazisaban (eflerés végrehajtasa, jelentésiras)
szilkséges folytatni.

A belss ellersrok vezetik az adott ellénzés végrehajtasara forditott munkaithapok)

elszamolasat, az ellén napok alapjan az ellérzési nyilvantartdsban az dskzikseglet
nyilvantartdsra vonatkozd részben meghatarozzak adatt elleirzéshez felhasznalt
munkaidt.

2) Az ellenjrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre allo hattér informaciok osszéggse

A vizsgalatvezét megvizsgalja az ellénzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allgriataokat, amelynek forrasai ésorban
a kovetkedk lehetnek:

= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és tikddési szabdlyzat, igyrend;

= miko6dési kézikbnyvek és eljarasrendek;

» a kockézatelemzés és az efles tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

» ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu fetenlak;
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»  munkakori leirasok;

» az ellerdrizend folyamatokat, tevékenységeket éfielemzeések, ertékelések;

= korabbi évek betsellensrzési dokumentumai;

= kuilss ellernsrzést végék korabbi elledrzési jelentései (az Eurdpai Szaméexek, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamviszék, a Kormanyzati Ellénzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat AuditalGifazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizo#|tl végzett elletrzések).

> Az ellervrzés célkitizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezét feladata, hogy az elléreés tervezése soran megfogalmazott éiedsi
célkitizést véglegesitse.

Az ellertrzési célkitizés annak tdg megfogalmazésa, hogy az @ltés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott katiazellegzetességeit kell figyelembe
venniuk.

> Az ellervrzés targyanak véglegesitése

Az ellerbrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvdmdtirozza meg, hogy az
ellensrzés mit foglaljon magaba, mely-fés alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellerdrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatitma hattér-informéaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatdo meg. Az @lkés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatgilydntartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapdsak. Az ellefirzés targyanak
meghatarozasa akkor megféleha biztositja, hogy az ellénaz azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeléégéél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeltiebizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellervrizends iddszak véglegesitése

Az ellerbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelblogy az adott ellgirzés
mekkora idszakot oOlel fel. A bels ellersrzés jellem#en utélagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellénizend idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenradamtt
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazatairazem ezek jellendz és
mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkorésmhkot szilkséges atfognia az dlleésnek. Az
ellendrizendd idészak meghatarozdsa soran cékszégyelembe venni, hogy nagyobb
ellerdrizendd idészak Kkijelolése magasabb bizonyossagot nydjt egy-églyamat,
tevékenység megfelidégebl, ugyanakkor jelerisen tobb ellefrzési eéforrast is
igényelhet. Emellett fontos szembiltartani az elleérzési idsszak megéllapitasa kapcséan,
hogy a kulonb6& években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossgnazaz az ellémzott
intézménynél az ellémzéssel feldlelt ifiszakok lehdlleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ewforrasok helyes meghatarozasa
A vizsgalatvezdt ismételten elvégzi az éves elterési tervben az adott ellézéshez
hozzérendelt éforrasbecslést, figyelembe véve kulondsen a korddtétsrzési célokat, az

ellendrzés targyat és az elkémezends idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szlkséges éforrasok elegentkk-e a meghatarozott célok eléréséhez.
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Az ellersrzésben résztvév ellerbrok szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz
szikséges ellémni napok végé meghatarozasa soran mind az dlieas tipusat és
komplexitasat, mind az étkereteket és az ellérok tapasztalatat, tudasat és hozzéértéset
figyelembe kell venni.

> Az ellervrzés mbdszereinek meghatarozasa

Az ellerbrzési modszerek az ellé&zés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizisgia
technikak, eljarasok, melyek az ellenés célkitizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo éhorrasoknak megfeléen kerllnek kivalasztasra. Az eli@nési
modszerek kivalasztidsat a tervezés soran lefotythtrkdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyellerzési mdédszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas étle¥si modszerek inkabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.
Az ellersrzési program Osszeallitasa soran figyelembe keliny hogy az ellgirzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokistszges alkalmazni, azaz:
a) az ellerdrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelésibetiit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasakabvabba
b) a szlkséges tesztelés jellegét és hatdokorét, badegir elletirzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének madjat, ayéen (szubsztantiv) tesztelést
€s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellervrzési program irdsba foglaldsa

A Bkr. 33. 8 (1) bekezdésének @tasa alapjan a bélsellersrzési vezeat - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - mindgyes elleérzés lefolytatasahoz
megbizolevél alairasaval kijeldli a vizsgalatvéreés az ellebrzéseket lefolytatd bels
ellensroket.

(2) A vizsgélatvezeét altal készitett és a bélsellersrzési vezet altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az elledrzést végé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét

c)a 21. 8§ (3) bekezdésében meghatarozott@ites tipusat;

d) az ellerzés targyat és céljat;

e)az ellerdrizend idészakot;

f) az ellerdrzés tervezett istartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellerdrok, szakédk, valamint a vizsgalatveZzetmegnevezését, megbizolevellik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellerdrzés részletes feladatait és az alkalmazott méelszer

i) a kiallitas keltét;

j) a bel$ ellensrzési vezedt alairasat.
(3) Az ellerbrzési program végrehajtasat a betdlervrzési vezet feligyeli. A programtdl
eltérni a bel§ ellersrzési vezeat jovahagyasaval lehet, a program mobdositasat a
vizsgalatvezét kezdeményezheti.
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Amennyiben a vizsgalatvefeta fentieknek megfeléén megtervezte az ellénzés
lefolytatdsat, azaz Osszdifytte a rendelkezésre allé hattér informéciokagghatarozta az
ellendrzés célkitizéseit és targyat, az eltgizend idészakot, tovabba meghatarozta a
szlikséges éforrasokat, valamint az elléreés mdodszereit, akkor mindezeket formalisan is
régziteni kell az ellefrzési programban. Az elléreési programot a bdlsllensrzési vezet
hagyja jova, egyszemélyes hieldlensrzés esetén is.

Az ellerrzési program mintdja_ a 9. szamu iratmiatd talalhato.

3) Az ellenjrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellénzési program végrehajtaséat jelenti, amely az afftidyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozo kontrolltevgkégeknek a részletes elemzésehez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok érteket? zarul.

A helyszini munkadbb feladatai a kdvetkék:

= a folyamatok és tevekenységek részletes megismeneggrtése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalachnikak, moédszerek alapjan;

= a kockazatok és azokhoz kapcsoldédd kontrollok eésg] alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sorannegibott tovabbi kockazatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése @seirse;

= az ellerdrzési célkitizéshez kapcsoldédo esszdizonyossag beszerzése az dlteasi
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellerdrzétt vezebkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és #éwisk az
ellerrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Esszeii bizonyossagak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) aztekédi® szintjét,
ami az adott korilmeények kozott koltség, eredménkackazat vonatkozasaban elédheét
vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonypéséel az ésszéséget.

Az ellertrzési célkitizések elérése és az eberési program megfelél végrehajtasa
erdekében a beillersrnek:
= ismernie kell azon kérdéskdroket, amelyeket &zéetllensrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellensrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az elierés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapgita&ovetkeztetések és javitd
szandeku javasatok formajaban), ugyanakkor céide§egyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
» megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitéklgmzésére és értekelésére kell
alapoznia.

> Nyité megbeszélés, kommunikacio az elferttekkel
A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini murlk& eapjan keril sor az elléreott

terlletért feleds vezeb (folyamatgazda), az elléreésben résztvévellersrok és (lehdiség
szerint) a bels ellervrzési vezet részvételével.
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A nyitd megbeszélés$bb céljai a kdvetkeik:
*= amegbizolevelek bemutatasa az dlieitt szerv/szervezeti egység végenek;
= tajékoztatas az elléreés célkitizéseibl, targyardl, az ellefrizend idészakrol és az
ellensrzés modszersit;
» az ellerdrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokument@kéiése;
= az elledrzott szervezetnél elvégzend ellerdrzési munka ifkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelédbekiteamezése.

A nyitd megbeszélésaz ellerdrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitdsdbantden
szerepet jatszik. Az elléreott szervezettel folytatott megfalekommunikacio és kialakitott
megfeleb egyittmikddés biztositja, hogy:
= a bel$ ellersrok megkapjak a bels ellerdrzés végrehajtasahoz szukséges
informaciokat, adatokat, az igényelt formaban ésikkséges hatafid belll;
= az elledrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett fetddaéat, az esetlegesen
felmerlb problémakroél és azok megoldasi lefsggeib|;
= a bel$ ellervrok altal tett megallapitasok és levont kovetkeek realisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatak ellerbrzottek altal
elfogadhatobbak lesznek.

A nyit0 megbeszélést kovien az elleirzés vegrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellebrzottekkel, melynek soran a bélsllervr:
» legyen egyuttrik6do;
» fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= tajékoztassa a vedseget a problémakrol, mihelyt azok felmerultek;
targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetések@vaslatokat az ellérzott szervezettel
a bel$ ellersrzeési jelentés tervezet megiraséttel

> Az ellervrzés megszakitasa, felfiggesztése

A Bkr. 38. 8§ (1) bekezdése alapjan az etiezest a bels ellersrzési vezet megszakithatja,
ha

a) soron Kkivlli vizsgalatot vagy az eli@zési tervben nem (temezett tanacsadoé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezétvagy a bel§ ellersr az ellerérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellerbrzést a bels ellersrzési vezet felfliggesztheti, ha az ellérzéttnél

a) az ellerrzést érind személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharittzatak,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaggy, va

d) az elledrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egygggsérd magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A bels$ ellersrzési vezet az elledrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az elt@mott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egysézebjét,
melyben az ellefrzés felfliggesztése esetén haténdegéllapitasaval egyuttal felhivia az
ellendrzott  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egys&ezebjét az akadaly
megszintetésére. Az ellBmés megszakitasardl vagy felfliggeszi@sarbels ellersrzési
vezeb egyidejileg irasban tajékoztatja az elberési tervét jovahagyo vedet
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharulasatdl szamitott 30 napon belil folytatnli, kennek idpontjarél a bels ellersrzési
vezet) dont és az elldmzés folytatasardl irasban értesiti az dlteitt kdltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység veagit.
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Az ellerbrzés megszakitasa és felfliggesztése kozotti hasapldogy mindkét esetben a
bels ellensrzési vezet kezdeményezi. A két eljaras kozotti kilénbség,yhog
» az elledrzés megszakitasa esetén az éhedst veégék részéedl merdl fel az
ellensrzés lefolytatasanak akadalya, mig
= az elledrzés felfiggesztése esetén az éitedttnél meral fel olyan ok, amely
akadalyozza az elléreés lefolytatasat.

Az ellertrzés megszakitdsanak vagy felfiggesztésének téragellerdrzott szervezet vagy
szervezeti egység vedgit irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az réliedtt szervezet
vagy szervezeti egység vedét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy dklathatélag mely
idéponttol kerdl sor a bebsellensrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az elleirzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indiddeél sor, amely
az ellerbrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkdratezik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianygemsaz elleérzési vezet koteles irasban
hataridst megallapitani az ellénzott tertilet vezéjének az akadaly megsziintetésére.

A hataridd megallapitdsa soran célsikdigyelembe venni, hogy éssien mennyi id alatt
harithatok el az elldmzést akadalyozo tényé&z (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatjyanakkor az akadaly elharitdsara
kitizétt hatarid nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kéeet — az ellebrzési
programban rogzitett elléreési céllal, elleérizend idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellervrzés soran buntétk, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaeds
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas va@nyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskdrbe a buritetszabalyseértési, kartéritesi, illetve fegyelnaés meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyosséiydeh tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, dsszefoglaldé névemabalytalansagoknalevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos céljgy e kilonbd# jogszabalyokban és
szabdlyzatokban meghatarozottéiglsok sérilésének, megszegésének roeg¢sthez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok l&se{l megsértése esetén a medfelel
allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tésekiéorrigalasa, felésség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels ellersrzés felebs azért, hogy a bdis kontrollrendszer megfeléégének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével abalytalansdgok bekodvetkezését
csokkentsék. Ez dlsorban a koéltségvetési szerv azon tevékenységeikg)dési terileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansagoksforlulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabplaaikblyek kikiiszobdlik az elkbvetés
lehetiségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.
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A belss ellersrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogylalgtaansagra utald jelek
azonositéasra kertljenek. A koltségvetési szervdkobellersreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon belll a csaladkévetésére utalo jelekre. A szervezet
bels ellersrei megfeled ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalysagok és
csalasok jeleinek felismerésehez.

A belss ellersrzés a kontrollrendszerek megféleimikodésének és hatékonysaganak
vizsgéalata altal segiti &la csalasok és szabdlytalansdgok kockazatanak exsékkét, illetve
felméri, hogy az ébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6ssghan a szervezet
tevékenységeével, illetve a céljai eléréséhez édsmarei megfelélmikddtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A csalasok és szabalyémlaksmegakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teerdd a hatékony és eredményes Belkontrollrendszer kiépitése és
mukodtetése, melynek éldleges felglssége a szervezetek véieterheli.

Amennyiben a bets ellerdr vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanégateli,
amelynek alapjan jeletdé negativ hatdssal fenyeget kockdzat bekdvetkezése
valoszirisithet), akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a fotyazdanal a szikséges
intézkedések megtételét, illetve a Beddlensrzés vezdtjét és rajta keresztil a kdltségvetési
szerv vezdfjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utébbindem varhat a bebs
ellerdrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig

Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén s bkersroknek célszdr azonnal
jegyzokonyvet felvennie.

Kapcsolodod egyéb jogszabalyi rendelkezések

Bintet Toérvénykdnyv (Btkd012. évi C. torvénywonatkozo rendelkezései

A szamvitel rendjének megsértése

403. 8 (1) Aki a szamviteldl szol6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabdlyokban &irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetdmszamold készitési
kotelezettsegét megszeqi, és ezzel

a) a megbizhatd és valés képet Iényegesen befolyhgmdbidéz &, vagy

b) az adott Uzleti évet érisén vagyoni helyzete attekintését, illetve edeagseét
meghiusitja,
biintett miatt harom évig terjédszabadsagvesztéssel bintetend

Vesztegetés
290. §(1) Aki gazdalkod6 szervezet részére vagy érdekétmvékenységet végz

szemeélynek vagy ra tekintettel masnak azért ad ig@yjogtalan ényt, hogy a kételességet
megszegje, imtett miatt harom évig terjédszabadsagvesztéssel bintetend

Gazdasagi csalas
374. §(1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gaadi tevékenységet végez, és
ezzel vagyoni hatranyt okoz, gazdaséagi csalasttlgve

32



Bakonycsernye Kozség Onkormanyzata és intézménye

Koltségvetési csalas

396. §(1) Aki

a) koltségvetésbe tortén befizetési kotelezettség vagy koltségvedéstszarmazéd
pénzeszkdzok vonatkozasdban mast tévedésbe egdéshen tart, valotlan tartalmu
nyilatkozatot tesz, vagy a valos tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténbefizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezm@gyalanul
vesz igénybe, vagy

c) koltségvetestl szarmazé pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdléeltehasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyonahytrokoz, vétség miatt két évig terjed
szabadsagvesztéssel bintetend

A koltségvetési csalashoz kapcsolddo feligyelgy ellerdrzeési kbtelezettség elmulasztasa
397. 8A gazdalkodd6 szervezet veégt, ellerbrzésre vagy felligyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozéja, ha a feligyeleti vagy az eble@si kotelezettség teljesitését elmulasztja, és
ezdltal lehetvé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkemiyvezet tagja vagy
dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevekenysége dbdrélxovesse,iimtett miatt harom évig

terjed szabadsagvesztéssel buntetend

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

Hitlen kezelés
376. 8 (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, BiSlefolyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okd#ldn kezelést kdvet el.

Csalas
373. §(1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast téedés, vagy tévedésben tart, s
ezzel kart okoz, csalést kovet el.

A szabalysértésellr a szabalysértési eljarasrol és a szabalysémggdvantartdsi rendszedt
sz0l0 2012. évi Il. térvény. 8 (1) szerint szabalysértés az a torvény éliatetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes altdosara.

A Polgari Torvénykdnyit sz6l6 2013. évi V. tdrvéry.519. § kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtéritenintetgil a felglsség alol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhaté.

A kartéritési eljarasmeginditaséara polgéari perrendtartasrol szol6 1952. évi lll. twd@Emy
rendelkezései (ebsorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialisjdeet, a munkaviszonybal
€s a munkaviszony jellégogviszonybdl szarmazo perek) az irAnyadok.

Kartéritési felabsség tekintetében irAnyadok tovabblunka Térvénykdnyvér szold 2012.
evi |. térvény(Mt.), a kbzszolgalati tisztvisghrsl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvérfiltty.), a
kbzalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXdrvéeny(Kjt.) megfeleb rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felésség tekintetében az Mt. és a Kttv. megtelehdelkezései az
iranyadok.
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» Ellendrzési munkalapok

A belss ellervrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumdkmesen kétfélék
lehetnek:

1. Méar megléved, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

= az ellerdrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainakgkenységeének ellérzési
nyomvonalai,

= az ellerzott szervezet altal a vizsgalat targyat képefjarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredetmdky (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénzigyi bizonylatok, szédesek, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= Kkorabbi elledrzések relevans dokumentumai;

» jogszabdlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizadég@rgyat képey terliletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az elledrzott szervezet altal alkalmazott hielszabalyzatok, vezét utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belss ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
» az ellerdrzott személyekkel folytatott targyalésrol, integlikészilt munkalap;
= az ellerdrzott szervezet fikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
» abel$ ellersrzés altal végzett tesztelés vagy egyeb vizsgélidtias leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgal@hiddok eredményeit is;
» a bel$ ellersrzés altal készitett késdiek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatod
segédletek.

Az ellertrzési munkalapok efslleges célja az ellénzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamaszt@#saunkalapok az ellerbrzés kezdetél annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumentéacidjaként szolgalak. Egyértelniien tanusitjak a
lefolytatott vizsgélati eljarasokat, az elvégzedtzeket, illetve azok forrasét, a vizsgalat
megallapitasait €s a levont kévetkeztetéseketbtmva bizonyitékok listajat.

A munkalapokat uagy kell elkésziteni, hogy az ehedjzmunkat, az iratokat és az
eredmeényeket olyan személy is megértse, aki arfyadl keveset tud. A munkalap egy, az
ellendrzést felulvizsgalo személy vagy kéilellersr szamara is lehé&té kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdveteségmiat meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo6 lépése, feladata, illetveemallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellerbrzési munkalapok altaldban:

= az ellerdrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

» az ellerdrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat kiépez

= alapul szolgalnak az elléreés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felllvizsgélatdhoz;

= segitséget nyuljtanak az ellerések megtervezéseében, végrehajtasdban, az
eredmeények dokumentalasdban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az elléreési célokat elérték-e;

»  megkodnnyitik egy kivilallo, harmadik fél szamaraeedzgzett munka és az eltenés
eredmeényeinek értelmezéseét;
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= segitik a bels ellersrzési munkatarsak szakmai fejéseét;

= segitséget nyljtanak az ujonnan felvett beltersrok képzéesében;

» Utmutatéul, héattér-informacioként és referenciakéstolgalnak a kébbi
ellensrzésekhez.

Az ellerdrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ésntartakz elletrzés jellegébl
adodoan eltérlehet, azonban altalaban a kovetk&nyeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgalatnak az ellérzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfetidégének és hatékonysaganak vizsgalatat és értétkelés
= a Vvégrehajtott ellgirzési eljarasokat, az 0Ossz@égftt informaciokat, a
megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
» az ellerdrzési munka feltlvizsgalatat;
» az ellerdr és az elleérzott tertilet kommunikacidjat.

Az ellervr &ltal elkészitett munkalapok 6sszegezik az étla¥si programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsforgasstormaciokat.

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai eldwel, valamint jol attekinthéen kell
elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a felllvizstpdldEzért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

= gazdasagosak”, keriljék a szikségtelen ismétléselgy felsorolast;

» |ogikusak és egyseéges stilusuak;

= arelevans és lényeges informéacidkra korlatozodjana

= egyszeii stilusban irodjanak.

Minden munkalap szamozott, igy letwd valik a munkalapok rendszerezése:
* a munkalapokon szerdplszamnak utalnia kell a kapcsolédd eflergsi program
Iépéseire;
» az ellerdrzési program lépéseit megféledorrendben kell szamozni, pl. az elierési
program 1. |épésére az 1. munkalapnak kell hivatiepz
= ha egy programlépéshez t6bb munkalap készill, a ampdkat a kdvetkéképpen
célszeti szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Szikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazbel$ ellertrzési vezeii felllvizsgalat
megkdnnyitése, a munkalapon szefepiformaciok azonositasanakoségitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés élmmk A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphozdaitital biztosithatd, hogy:

= az egyik munkalapon lévinformacio megegyezik a masik munkalapon széxebj

= minden egyes ellémzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

* minden megallapitast megfeldbizonyitékokkal thmasztanak ala.

A Kkereszthivatkozast u0gy céls#erjeldlni, hogy a vonatkozé6 munkalapok szamat

(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informaonellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kozo6tt csak a kulcsfontossagu inforniaes®etéen kertl sor.
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A munkalapok fellilvizsgalata

A belss ellersrzési vezet feleléssége a folyamatos ndiségbiztositas keretében a megftelel
felllvizsgalat biztositasa a munkalapok tsége és megfelgdége tekintetében.

A fellilvizsgalat bizonyitékaként a fellilvizsgalénavével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a feltlvizsgalatot kses.

Elektronikus formaju munkalap esetén (pl. tablégagh programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a felllvizsgalatot végz-mailben tdjékoztassa a vizsgalatvéizet
felilvizsgalat eredmény@r (csatolmanyként beszarva a munkalapot). Ezt amadt az
ellensrzéshez kapcsolodo elektronikus mappéban kell leenenmsg kiterjesztéssel.

A (vezeti) felllvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utaretidéedg azonnal, de legalabb egy
héten belll meg kell térténnie. A felllvizsgalo eszteleit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzéské&rennyiben a munkalapot felllvizsgélati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem te&ih teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgald személy altal felvetett kérdésekemmneendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A felllvizsgéalatnak meg kell hataroznia, hogy:

= az elledrzési eljaras, az egyes ellenési lépések az elléreési programnak
megfeleben torténtek-e, az ellérzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgdljatidsokat és azok eredményeit
megfeleben dokumentaltak-e;

= az elledrzési munkat megfeléén hajtottak-e végre;

» a megallapitasok, es kovetkeztetések megiekek, elegentl és megfeldl
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellerdrzott tertletekkel a szikséges konzultaciok megiibek-e;

» az ellerdrzott egységgel folytatott minden vitat megoldoteglés

= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonathka@@yymutatasokat kovettek-e.

> Alapvet vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellersrzés soran a bdisellerbrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitAsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékegszerzéséhez kilonkiokozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek réevén megszmformaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell atiaznia.

Az ellersrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elégéad megfeld ellertrzési
bizonyiték megszerzéséhez alageatkét Ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennyiben az ellgitzési megkozelitési mdédra vonatkozéan nincsenekkdtégek, a
felmért és kiértékelt kockdzatok fuggvényében, smkmegitélés alapjan kell doénteni a
megkozelitési moédok alkalmazasarol, minden esetkem ebtt tartva az ellefrzési munka
hatékonysdganak kévetelményét. Az elleési megkdzelitési mod alkalmazésara vonatkozo
dontést az ellgirzési feladat megtervezéseajladszitése szakaszaban kell meghozni.
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A) A rendszer-alapi megkdzelités

A rendszer-alapu elleéinzési megkozelitési mod (System Based Approach), imazasa
azt jelenti, hogy a szukséges ellezesi bizonyossag megszerzéséhez azdélnelledrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belss kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatésaganak vizsgalatara édekeléséretamaszkodik, és csak a minimalisan
szilkséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat etgzi

A rendszer-alapu megkozelitési méd alkalmazasaetkés |€péseken keresztil torténik:

= a vonatkozé kulcsfontossagu kielsontrollfunkcidk azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehaté vizsgalata, értékelése, annak eldoregsdtogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsiranyitasi, szabalyozasi és elterési rendszerben (béls
kontrollrendszerben) és annakikddésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata ammakallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt idbszak egészében eredményesékadtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata eérdr@nek kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatézéielfogadhaté-e;

* meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztothzekcio részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az @#és céljdhoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetéesi beszamoloja pontos ésstedj benne foglalt tranzakciok
torvényesek és szabdlyosak voltak-e és/vagy a gagdasagi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiltek-e.

A rendszer-alapu megkdzelités alkalmazhatosagéatitele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ell@maltal felhasznalhaté meghatarozott bizonyosséigtet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokatzeiesen kozepes vagy alacsony
szintinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszet ateegkozelités alkalmazasa.

B) A kdzvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Suthista Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az elfenés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgédatvald
tamaszkodassalllyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszZevéve, ha az
ellensrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezdi péislgyi iranyitasi, szabalyozasi
és kontrollrendszerei ikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati meglkés réven
nem szerezhét bizonyossag a beiskontrollok altalanos rikodésésl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgélata nem@éntd meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végs dontés tehat annak a mérlegelélsiigg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az elliémzési feladat egészének elvégzése, azon belll egljamak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venniaaz alapvet kdvetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkdzelités alkalmazasa esetémteolkuk részletes tesztelése mellett a
magas szirit ellersrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kgiéani bizonyos
mennyisé§ kdzvetlen vizsgalatot is.
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Vizsgalati eljarasok, technikdk, melyeket a Beddlersrok mind a rendszer-alapt, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmamiatz adott ellginzés targyatol, céljatol
flggoen:

a) Elemz eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; tagmémanyok;

dsszehasonlitd elemzés; kdltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belss kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott elternési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és asségi nyilatkozat

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a beisellersr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszéen, a valésagnak megfaleh irdsba foglalni, és azokat elegé&ngs
megfeleb bizonyitékkal alatamasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsellersr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltdtatyé amennyiben az ellérzés soran
blntet-, szabalyseértési, kartéritési, illetve fegyelmijals meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja nieliibz eredeti dokumentumokat a
szikséges intézkedések megtétele erdekében @ dildsrzési vezet Gtjan az elleérzott
koltségvetési szerv vedgének jegydkonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. §(1) Az ellerbrzési jelentésben foglaltakat elegénchegbizhatd, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellerbrzés megallapitdsainak bizonyitdsara felhasznakiatdosen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi eseméeylelges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveditelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozotzégaek, részeinek szovegh
hitelesitett mésolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak anélaltal meghatarozott szovegrészét és
szadmszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegydkodnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdlelgrol nincs egyéeb
okirat, de amelynek valddisagat az eflegs az ellebrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezdije, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e taldftasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- édrédzitt eszkdz, amely alkalmazhato
az ellerdr altal szemrevételezett helyzet, allapot hitefezolasara;

g) a szakédi vélemény, amely a specialis ismereteket ig&rsgakkérdésekben felkért
szakerd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az elléreétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmaaotk
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely akihianyaban vagy meglévokirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kuldlitk vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozotinan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szirési feltételek beallitdsaval nyerbetdat.
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A Bkr. 40. 8§ (2) bekezdésénelpontjaban meghatarozott kozos jegiényv egy lehetséges
mintajat al4. szamu iratmintaartalmazza. K6zos jeg§konyvet lehet késziteni olyan
megéllapitas igazoldséara, amélymincs okirat, de mindkét fél aladirasaval igazolja

Az ellerr &ltal nyilvantartott informacidénak és bizonyitékna kovetke& szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kozekést vonja le béle, mint amit
az ellerdr tett (elégséges);
» mérvado, és a lehimégekhez képest a szakmailag helyes modszerekmalkasan
alapul (megbizhato);
» |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasranyul (relevans és fontos).

Az ellerdrzési bizonyitékok ékllitasanak folyamatat a 7. szamu melléklsgmlélteti.

A Bkr. 36. §-aalapjanaz ellerrzés soran a bdlllersr kérésére az ellérzott szerv, illetve
szervezeti egység vedg kotelesteljességi nyilatkozatot adni, amelyben az elléreott
szerv, illetve szervezeti egység véjetigazolja, hogy az ellénzétt feladattal dsszefligg
felelosségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetviorimaciot hianytalanul az ellén
rendelkezésére bocsétotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja_a 15. szamu iratdbantalalhato.

4) Az ellerjrzeési jelentés

A Bkr. 39. 8§ (1) bekezdése alapjan a Melsllersr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo elléreési jelentést, vagy tobb kapcsol6dd témaju étisdsi jelentés
alapjan 6sszefoglal6 elléreési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallaizghskovetkeztetéseket és
javaslatokat ugy kell Iényegre ti@n és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység egészéngkddese, gazdalkodasa vagy
az ellerdrzott tevekenység objektiven értékethietgyen,

b) vegye figyelembe a tkddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolato
kockazatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésik pedig élieamets és szamon kérhetegyen.

(2) A bels ellertr koteles az ellefrzési jelentésben objektiven szerepeltetni mindgano
lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitaginylossadgot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenysébszolo ellerdrzesi jelentés teljességét.

(3) A bels ellersrok az elledrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékeindem, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rdkeeésikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatjpe® ellersrok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellerbrzési jelentés vezéit 6sszefoglalojaban az ellérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglal6 értekelést kell adni.
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A bel® ellerdrzést végé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és 6 bels
szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gamgtasagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva, a belsllertrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatok@aimaz meg a fejezetet iranyitd szerv
vezebje vagy a koltségvetési szerv &lszamu vezéfe, valamint az ellefrzott szervezet
azon tagjai szamara, amelyek koztdgdése a betsellersrzés altal feltart hianyossagok,
hibak megszintetéséhez, korrigalasahoz elengeliimetet

Az ellersrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapamtntial észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységénekikiidésérea mikodés ,mikéntjére”vonatkoznak. A
megéallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniik elerérzés célja, targya, aoslb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegemaisztan a folyamatok, tevékenysegek
megfigyelt mikodését leirni, a megdllapitasokat mindig az éheési kritériumokkal,
ellerdrzési feladatokkal 0Osszefiggésben kell leirni. A#lenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figybrételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységekimelgyan kellene rikodnitk

Az ellerbrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a k@#mknek kell megfelelnidk:

» Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvanikiidésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

= Valds tények— a vizsgalat soran a bélsellersr altal azonositott ténys#er
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

= Ok-az elvart és valods feltételek kozti eltérés deiedik (miért van eltérés);

= Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemwwsataA szervezet ezzel a
kockazattal szembesll amiatt, mert az adott féltéeen all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szereplelvarassal (az eltérés hatasa).

> A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatokleéss ismertetése

A megallapitasok az ellérezési tényallas ismertetésére szolgalnak, bembtadjabel$
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a fédbaitazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellémzési bizonyitekokkal alatAmasztottak;
» az ellerdrzési programra hivatkoznak;
» jelenségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt atalapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bel$ kontrollrendszer hatékonysagara és eredményessép@korolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasratkard kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkezktek a folyamatokra és a szervezet
mukodésének célkizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasaaneggk célszér
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és tkéwtetések alapjan a béls
ellensroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmalznia feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabdriményesebb, gazdasagosabb
mikodeésre. A javaslatok kapcsan jel6lni szikségegy baok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellérzés soran kijavitasra kerultek.
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> Az ellervrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

A Bkr. 39. §(3) bekezdés szerint alenérzési jelentésnek tartalmaznia kell

a) az ellerzést végéa szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;

b) az ellerzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

c) az ellerdrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megeéi

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozottdttés tipusat;

e)az ellerdrzés targyat;

f) az elledrzés céljat;

g) az ellerzott idsszakot;

h) a helyszini ellebrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott elleirzési modszereket és eljarasokat;

j) vezebi 6sszefoglalot;

k) az elledrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és mwdkslt, valamint a koztik
fennallé 6sszefliggéseket;

l) az ellerdrzott idsszakban az ellémzott tertletért (vagy feladatért) febsl vezebk nevet,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az eleresben kozretikodott elledrok, szakékik nevét és
alairasat.

Az attekinthetség érdekében minden elierési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ell@érzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek (20mgza
iratminta Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezebi Osszefoglalonakaz ellefdrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint adébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatkmint a vizsgalt
tertlet®l, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett véleményk(B41l. 8 (4)). Az 0Osszesitett
véleményt Bvebben Id. a 8. szamu mellélden. A vezeii dsszefoglalo része az eltemési
jelentésnek.

> A belg ellensgrzési jelentés elkészitéséért fékeszemély

A Bkr. 39. § (2) bekezdés éirasa alapjan az elléreési jelentés elkészitéséért, annak
tartalméért, a levont kdvetkeztetésekért és a kdfpads javaslatokért a vizsgalatveiet
megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaidgalatot végik felelések.

Mivel a vizsgélatvezét felelossége az ellémnzési jelentéstervezet, majd az ellerési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkidap szere[d, az elledrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elk&ésizi az elleérzési jelentés tervezetét. Az
ellerdrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell aznétlstt terllet vezéinek minden
olyan valaszat, valaszara tett médositast, amelgbesilerzés sordn mar megegyeztek.

Kovetked l1épésként a bedsellersrzési vezdinek felll kell vizsgalnia az ellérnzési jelentés

tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkakpbkgy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonkitékmegfeleben alatdmasztott.
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> A jelentéstervezet megkildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a ®edlersrzési vezet a jelentés
tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetésabélj megkildi az ellgirzott szerv, illetve
szervezeti egység vedg@nek, tovabba annak, akire vonatkozéan a jelestéstet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovaddii@ia egyuttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervéeehezvételét szamitott 8 napon belll
kotelesek megkuldeni a bélsllersrzési vezet részeére.

(3) Indokolt esetben a bélsellertrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos haiétrid megallapithat.

(4) Soron kivuli elletrzés esetén a bélsellersrzési vezet a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hatdiids megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkildésére vonatkozo &irélben fel kell hivni az ellénzott
figyelmét arra, hogy a hatafidelmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és raleges
valaszt is jelezni kell a hataid belll, valamint az észrevételek megkuldésévelidgyen
lehetisége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyertebeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdenmegételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyltt - amennyiben a jeltariexzet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egyysdatkozasaban - mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkildhetik az ellerést végé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatéridoelll.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardlizsgalatvezét dont, amelyél az
észrevételezési hatédid lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintettéknigasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadatiegsgteleket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatueattezeti az ellefrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalast®zvalaszat csatolni kell az ellénzés
dokumentaciojahoz.

Kisérélevél tartalma az ellerérzési jelentéstervezet megkilldéséhez:

» hatéridd (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek naedgnét (lehetleg
datummal, hogy egyeérteliriegyen),

» a hatarid elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hatandoelll (igy elkerilhét a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tég észrevételt),

= az elledrzotinek is lehéisége van az egyezieimegbeszélés kezdemeényezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akar mar intézkedeési tetkdszithet és megkuldhét

Az ellerdrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig feltkalietni a ,Tervezet” szOtAz
ellendrzési jelentés tervezetét bel$ ellerdrzési vezet kildi meg az érintettek részére
egyezetés ceéljabobkik fészabalyként a kézhezveétdlszamitott 8 napon belll tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bedlersrzési vezet maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatatl is megallapithat soron kivili ellérzés esetér{(ld. 17. szamu
iratminta Kiséilevél ellerbrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektusnikton is, amennyiben mindkét fél

elfogadja ezt a lehétéget és biztositott a kézhezvétel megletllkumentalasa. Ily médon
gyorsithatd az egyeztetés folyamata.
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételegkildésével egy éthen leheisége van
egyezteh megbeszélés kezdemeényezésére.

A kiséblevélben fel kell hivni az érintettek figyelmét,dyoamennyiben nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemlegdésszukkal egyltt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslattdkahlmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is dtkésik és megkildhetik az ellézést
Veg® szerv vagy szervezeti egység részére a megadetédyezési hatarée belll.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol izsgealatvezét dont, amelysl az
észrevételezési hatédid lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintettéknigasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadatregsteleket vagy kezdeményezi az
egyezteh megbeszélés dsszehivasat.

> Az egyeztétmegbeszélés

A Bkr. 43. 8 (1) bekezdése alapjan: amennyiben az érintettederidsa megallapitasokat
vitatjak, akkor egyeztétmegbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdenegggére.

(2) Az egyeztdt megbeszélésen részt vesz a vizsgalatéezet elleidrzést végé belss
ellendrok, az elledrzést végé szerv bels ellersrzési vezeije, az elledrzétt szerv, illetve
szervezeti egység ved@, iranyitott szervnél végzett eli@maés esetén annak béls
ellendrzési vezdije, valamint a vizsgalatban érintett egységek ezt sziikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tavggeyy megallapitdsai miatt indokolt. Az
egyezteh megbeszélésl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a meglész
eredményét. A jegyikonyvet csatolni kell az ellénzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bélsellertrzési vezet az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten fidpkti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridvel.

Az egyezted megbeszélés jeg§konyvet csatolni kell az ellénzési jelentéshez, melybée
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaggat.

Amennyiben az ellgirzési jelentés jeletisen modosul az egye#anegbeszélést kovin, a
bel$ ellensrzési vezet ismételten megkuldheti a jelentéstervezetet visstatas céljabol.

» Az ellerdrzés lezarasa

A Bkr. 2. 8§ f) pontja alapjanellervrzés lezarasaegy adott elleérzés akkor tekinthét
lezértnak, ha az ellérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az élieést vegé koltségvetési
szerv vezdije megkulldte az ellémzott szerv, illetve szervezeti egység részéretyd annak,
akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslattalaaz);

A Bkr. 2. § 0) pontja alapjarezart elledrzési jelentésa bel$ ellersr altal elkészitett, az
ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott @sreéek atvezetésével véglegezésre
kerilt és alairt ellefrzési jelentés;

Az ellerdrzést végé koltségvetési szerv vedpt levélben tajékoztatja a cimzetteket az

ellendrzés lezarasarol, melyben megkuldi a lezart étiedsi jelentést és szikség esetén
felkéri az ellerzottet az intézkedési terv elkészitéseére.
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A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az elblexési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezét és a vizsgalatot véfzvalamennyi ellebr aldirasat kovéen a bels
ellerdrzési vezet hagyja jova és megkuldi a koltségvetési szervidpzeeszére.

A Bkr. 44. §(1) bekezdése alapjan: a koltségvetési szerv $jezatezart ellebrzési jelentést
vagy annak kivonatat megkuldi:

a) irdnyitott, illetve felligyelt koltségvetési szeriteadrzése esetén az eltlgadtt szerv
vezebjének, illetve

b) sajat szervezet elléreése esetén az eltgrdtt szervezeti egység vedjgnek, tovabba

c) annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy jat@dartalmaz,
és szikség esetén felkéri az intézkedési tervaAtiéssre.

(2) Amennyiben az ellémzés soran bint&t, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditasara okot add cselekmény, mukasagy hianyossag gyanuja meril fel, az
nem befolyasolja az ellérzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és miibasi

A Bkr. 45. §(1) bekezdésének &tasa szerint: Az intézkedési terv elkészitéséert,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésetrténs beszamolasért az eli@zott, valamint a
javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti e&gysezaije felebss.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedeégkehajtasédért feled személyek és a
vonatkoz6 hatarick megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedésrvben az egyes
feladatokhoz kapcsol6d6 hatéiiat Ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kéeiet
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy évenniutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariélket kell meghatarozni, ahol értelmezhet

(3) Az intézkedési tervet a lezart elterési jelentés kézhezvétdieszamitott 8 napon beldl
kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetésisxerzebje és a bels ellerdrzési vezetje
részére. Indokolt esetben a Ildetdlensrzési vezet javaslatara a koltségvetési szerv véjeet
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarsdmegallapithat.

(4) A koltségvetesi szerv vedgt az intézkedeési terv jovahagyasarél az intézkewég
kézhezvételél szamitott 8 napon belil — a b&lllertrzési vezet véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellerbrzétt szervezeti egység vedjet az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommah hatarid lejartat megeéizéen —
hatarids, illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetsmiry vezéijétol. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetdmivsvezeaije — a bel§ ellerbrzési vezet
véleményének kikérésével — dont, ésélemajékoztatja az ellginzott szervezeti egység
vezebjét és a belsellensrzési vezsit is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem ddistidak jogat a koltségvetési szerv
vezebje atruhazhatja a bélsellensrzési vezdire, aki rendszeresen beszamol a hatarid
modositasi kérelmekl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fd@gsarol szoOlo értesités a 21. szamu
iratmintédban talalhaté.
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V. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellersrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az aafolgt, melynek keretében a
koltségvetési szerv bélsellersrzése értékeli, hogy az ell@aott terilet vezéi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovewtesek és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyioiak megfelelek, hatékonyak és
idészefiek.

Az ellersrzési megallapitasok nyomon kovetéséneéditges eszkdzei:
= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmeélr&se;
= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

7 77

Az ellerbrzott tertlet vezéjének az intézkedési tervben foglaltak megval6aitds
tajékoztatnia kell a bels ellerdrzési vezeit. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 2&wszatminta

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziksétgr utdvizsgalat keretében vagy a
terlletet érind kovetke® ellensrzés soran felll kell vizsgalni.

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azateki@n keril sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataiddejar. Ebfordulhat ugyanakkor, hogy a bélsllersrzési vezet
agy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben itéggzhataridk lejarta ebtt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedésaigrehajtasa egyértetimn veszélyeztetve
van). Az utévizsgalat lefolytatdsanak célja, hagyel$ ellensrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfélelegrehajtasardl, vagy arrdl a téélyhogy ha az ellefrzott
terllet vezetje nem, vagy nem megfetgn hajtja végre az intézkedéseket.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos dlteasre, azonban az eltemési célok és az
ellerdrzés targya sikebb, csak az ellénzési jelentésben leirt hiAnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.ddgyt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utévizsgalat elvégzéseaspmint barmely mas elléreés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapelleiérzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetésejavaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogyazsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt éilsisi tesztelést és eljarast megfsdal meg
kell tervezni;
» Szikség szerint helyszini eltgmést kell végezni, és az elvégzett ellaési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni keehaésziikséges, felll kell vizsgalni.

Ha a bel§ ellersr az utovizsgalat soran megéallapitja, hogy a karébensrzés sorén feltart

hianyossagok megszintetése erdekében nem toridegpla megfelél Iépések, akkor arrél a
szervezet vezéjfet tjekoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. 48.8 és 49. § az éves (és 0sszefoglalé élks¥rzési jelentésre vonatkozoan allapit
meg kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §8-anak megféleh a bel§ ellerrzési vezet az allamhaztartasert febsl
miniszter altal kodzzétett moddszertani Utmutatd digymbevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves eltgnési jelentését.

Az éves (és 0sszefoglald éves) allagsi jelentések elkészitésénelbdleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv ves@tt abban, hogy fejezeti szinten attekinthessenethesse,
ertékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamfetimyelete ala tartozo koltségvetési szervek
targyévi bel§ ellensrzési tevékenységét, az ellenési tervek teljesitését, valamint a bels
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hastésas.

Az éves jelentések elkészitésehsiti a vezeti felelésség/elszamoltathatésag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vedetudatos felalsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas &égelia a Kormany tajékoztatdsa az

allamhéztartasi bedskontrollrendszer helyzetérés mikddésébl.

Mindemellett az dsszefoglalé éves ellerési jelentéseldd nyerhed informacidok tamogatjak
az allamhaztartasért fetsl miniszternek az allamhaztartasi Bel&ontrollrendszerek
vonatkozaséban végzett kozponti koordinaciés éad@izacios tevékenyseget.

VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos @irasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az daledsi dokumentumok mézésédl,
nyilvantartasarol.

A belss ellersrnek az elvégzett ellérzési munkarél minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalreknegallapitdsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljaky hez elledrzést a Bkr. altal éirt
kovetelményeknek megfetin végezték el.

Az ellerbrzési munka dokumentaldsa a Belellersr &ltal az elleirzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellerési munka soran szerzett és gragtt irasos
és/vagy  elektronikus = dokumentumokban  torténik, gelet  Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzésekhez tartoz6 dokumentumok nyilvantartasatellansrzési mappak képezik,
melyek lehetnek papir alapu és elektronikus mappak.

Az ellenérzési mappat az adott feladatért feled bel$ ellersr kezeli, a munkalapok
mappaban torténelhelyezésével. A munkalapok az ellgik birtokaban vannak, majd a
vizsgalat lezarasaval atadjdk a belsllensrzési vezet részére. Fontossdguk miatt az
ellensrzési mappak biztonsagdszésedl, valamint tartalmuk bizalmas kezeléséa bel$
ellendrzési vezeinek kell gondoskodnia.
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Az ellerbrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokatkéfjyendezni és iktatni, hogy az
a bel$ ellervrzési vezeti felllvizsgalatot és a szikséges efleesi informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden é#iéni dokumentumot, nyilvantartast az
adott elledrzésre vonatkoz6 mappaba le kdikri, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellensrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellerbrzési mappa, beleértve az eblerési munkalapokat, a bélllensrzés birtokaban
maradnak mind az elléreés végrehajtasa soran, mind pedig az éflsst koved
id6szakban. Biztositani kell, hogy a bilsllensrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzéférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetségieslen olyan kérést, amely ell@zési
anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belersrzési vezethtz kell cimezni, aki felék

az ellerdrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felugyeletéér

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mga, taggy kul$ fél (pl. kil ellensrok)
kérhetik az elleérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelexkés terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedleet lehet az ellémzési megallapitasok és
javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasaheeilaz ellerzési dokumentumok mas
célra tortéd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelnaekels ellersrzési vezeinek
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hogsafkérelem kil féltsl érkezik, a
szervezet vezéfenek szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellgmzési iratokat a bels ellerSrzésnek kell megriznie a
vonatkoz6 jogszabdlyi érasoknak megfelélideig. Az ellefdrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

IX. Atanacsado tevékenység
» A tanacsado tevékenyseég fogalma, elhatarolasa atypssagot ado tevékenysdigt
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacdagékenysédgil:

Bkr. 2. 8 E rendelet alkalmazasaban

r) tanacsado tevékenység koltségvetési szerv vetp részére nyujtott olyan hozzaadott
ertéket eredményézszolgaltatas, amelynek jellegét és hatokoreét sbledlersrzesi vezet és
a koltségvetési szerv vedgt a megbizaskor kdzosen irdsban vagy szoban hataeg
anelkil, hogy a felésséget magara vallalna a ldeédlersr.

20. 8 (2) A bel$ ellerdrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnekataado
tevékenységet, ahol korabban fétekzereplk volt. A tanacsado tevékenyseg fliggetpn
esetleg ké&sbb elrendelt ellebrzésbl.

21. §(4) A tanacsado tevekenység keretében ellathaddedk lehetnek kulonodsen:

a) vezebk tdmogatdsa az egyes megoldasi &degek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humadferras-kapacitdsokkal valé éssiap és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezeaiség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalaeselghi
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszelakikhsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionatiaakavaltozasmenedzsment tertletén;
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e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részéeevazzti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési sngkbdéese eredményessegeének novelése
és a bel$s kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseelérben, a koltségvetési szerv
bels szabalyzatainak tartalmat, szerkezetétoéat

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizastamelynek célja olyan
kovetelmények megkerilése, vagy ennek masok szamaxaténdé lehebve tétele, mely
kovetelImények fennallnanak egy elleérzesi feladat soran

A belss ellerdrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmas@sa a szervezet
vezetjének a bels ellersrzési vezetvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie aezetrv
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezedde @I ellerdrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tlikibizonyossagot ad6 és tanacsadé munkakrol.

A tanacsadod tevékenység jellegét ezt kdmetrogziteni kell a szervezet B&lEllensrzési
Alapszabalyaban Amennyiben a szervezet vedstgének a beais ellertrzés tanacsado
tevékenységére vonatkozoé elvarasa, illetve a rkadésre allo befsellervri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozasok a Béllenérzési Alapszabalyban tortératvezeteséi
is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a &tkezok:

» Hivatalos tanacsaddi megbizasok: elésre tervezettek, irasbeli megallapodas
szikséges, akar a belsellersrzés, akar kil szolgaltatd végzi a tanacsado
tevékenységet.

= Informalis tanacsaddi megbizasok:rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsdgokban, hataid projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezé
valamint rutinszdr informaciocsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasokészvétel egy, a szervezetet érigpecialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szerkersteeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, kompéndszerek atalakitasa.

= Sirgoésségi tanacsaddi megbizasokeészveétel egy katasztrofat vagy mas jelent
koltségvetési hatasu eseményt kéyeta mikddések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé6 munkacsoportban, melyreeaeti idszakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatafifiejpdattal biztak meg.

» A tanacsado tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A bels ellersrokneka tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése rsaaalabbiakra
kell tekintettel lennidk:

= A tanacsado tevékenyseg céljainak 6sszhangbartehallik a szervezeti célokkal.

» A tanacsadd tevékenységnek hozzaadott értéketekeihtenie.

= A bels ellerdr flggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhatamacsado
tevékenység végzése soran.

= Amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fliggétle vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételeztigterl a kdltségvetési szerv vedgit tdjékoztatni kell.

= A bels ellersr nem hozhat vezétdontéseket.
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A tanacsadd tevékenység végzése soran @ bdevr nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitadsaval, atalakitasaval &Hpcsolatos vezéit felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabdalyzatokadizalasban valo felés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmelyiszaebi felelosség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a bélellersrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizasizéket érvényesiteni tudja.

A belss ellersr a tanacsadd tevékenységet a Bellensrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a bebllensrokre vonatkozé Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belternsrzési standardoknak megfeéieh végzi.

Fluggetlenséq és objektivitas értelmezése a tanac8ddvékenység vonatkozasaban

Mind a bel$ ellersroknek, mind a szervezet vedietek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddéi megbizasra tofiéfelkérés/elvallalas étt, illetve a tanacsadodi feladatok
végzése soran:

= Amennyiben egy tanacsadoi feladat soran az objekdigérilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanicsaddi feladatok ealdfa ditt, illetve a feladat
tanacsaddi feladat ellatasat nem lehet visszaatasé feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas égéiek tényét figyelembe kell
venni. (llyen esetben a tanacsadoi feladatrol spdentés, jegyakonyv vagy egyéb
beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak nedgge elvégezve” kikotest).

= Ha a bel§ ellerrok nem ellefirzés jelled feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
bels ellersrzési vezeinek tajékoztatni kell a szervezet elszamu vezéjét arrol,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add teysd@nés ennek kdvetkeztében
ezekldl ellendrzés-jelled kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

» A belss ellertr objektivithsa nem sértl, ha az ebena kilénb6d normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogattézkedésekre még azok
bevezetése étt tesz javaslatot. Az ellén objektivitdsa akkor sértilhet, ha az etien
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy kédzzek folyamatait és iRodteti
ezen rendszereket.

A kellé6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatésaran

A belss ellerbrnek a kovetkaik ismeretébenkelld szakmai gondossaggdell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacdathdat eredményeinek jellegét,
idozitéseét, és kommunikalasat.
» A szolgaltatast kék motivacioi, céljai.
= A tanacsadoi feladat célkitéseinek megvalositasahoz szikséges munka hatékore.
= A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges félksy és forrasok.
= A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatasa a szervezetje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.
= A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a&bgiv ellerbrzési feladatokra és
megbizasokra.
= A tanacsaddéi feladat végrehajtasabdl szarmazo giaten ebnydok a szervezetre
nézve.
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» A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aladbbiakban rendelkezik a tanacsaddé wmwiég tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. 8 (1) A bel$ ellerdrzési vezet - 6sszhangban a stratégiai ellerési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetvre vonatkozo éves eliénzési tervet.

(4) Az éves elletrzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellebrzési tervet a belsellersrzési vezet a koltségvetési szerv vedginek
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivi@dnérzést a koltségvetési szerv vejet
illetve a bel$ ellersrzési vezet kezdeményezésére lehet vegezni.
37. §(1) A tanacsado tevekenységre sz0l6 felkérésnateheatdrténhet széban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenyseég targyat és ceéljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa sorarkakralkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
8-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a betsellersrzési tevékenységet teljes kén kil$ szolgaltatod latja el,
akkor a tanacsado tevékenységre sz0l6 felkéréstemiasetben irasban kell régziteni.
A belss ellersrzési standardoknak megféleh a tanacsado tevekenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetvsti@atégiai ellensrzési tervben

Az éves tervezés sorar amennyiben ez lehetséges — a tanacsadoi fekadatgyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtérveh a bizonyossagot nyujto eliémzési
feladatokat, kil6nds tekintettel az alabbiakra:

» atanacsado tevékenység ellatdsdhoz szikségestaammcszakértelem (kompetencia

es képessegek),

= kilsé ersforrds bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

» tanacsadoi feladatok Utemezése,

» tanacsadéi feladatok célja és hatdkore.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a sovaii kilensrzési kapacitas terhére

kell elvégezni, illetve — amennyiben elegéndapacitds vagy szakértelem nem A&ll
rendelkezésre — kifisszolgaltatdé bevonasara kell javaslatot tenni, ségkesetén modositani

kell az éves ellafrzési tervet.

Amennyiben a Bels Ellensrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat targelna nem

ellerdrzés jelleg feladatok bels ellervrok altal tortéld elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtéra kell hozni éske#gargyalni azokat.
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Amennyiben a Bels Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokatanacsadoi
feladat elfogadasa ditt az alabbi értékelést célszdf lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintetarfndy, feladat, vagy tkodési
funkcid milyen jeleniséggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetdstblre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakoroltibakoltségvetési alapfeladat vagy
eppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy begforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak ebzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintettletteri annak
kockazatossagara, bélskontrollrendszerének megfebsiegeére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a bélllersrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytato
bels vagy kul$ ellersrzések, egyeb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatdsdhoz szikségéforgasok (idbtartam, emberi
eréforras, szikséges kompetenciak, képességek, sthnérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bélllensrzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégeesé
szikséges éforrasokkal (akar egyeéb ellérzési feladatokkal val6 leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jeletina Kels vezetés felé.

Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nemil®e a bel§ ellersrok
flggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredmeényét meg kell vitatni a koltedési szerv vezéjevel. A tandcsadoi
feladat belé ellerdrok altal tortéil elvallalasardl vagy éppen elutasitasarol a koUstssgi
szerv vezdijével kozdsen célszieddntést hozni.

A tanacsadoi feladat hatokérének meghatarozasakbelsé ellersrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek medfetel Ugyanakkor a beisellersrnek is meg
kell gy6zédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkaldesz arra, hogy a feladat
célkitizései teljesiljenek. A tanacsadoi feladat céfiéseit, hatokorét és feltételeitsrdl
idére felll kell vizsgélni és a munkavégzés folyaméezékséges kiigazitasokat meg kell

tenni.

A belss ellensrzési vezet koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belbersrzés altal
elvégzett munkérol és gondoskodni az dlteasi és tandcsadoi feladatokhoz kapcsoldédéd
dokumentumok mefyzésebl. A tanacsadd tevékenyseg dokumentalasa & ledisnor altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szeéggemedrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatfommbatu torténik, amelyeket
0sszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentakaievezink.

A bels ellervrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokurasaték célja:

az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,

a tanacsado tevékenység eredményességéhez vafijdnolés,

az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapgsziletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakéissiheérdekében,

a tanacsadoi feladat eredményei és javaslatai aqggadttsaganak biztositasa.

A bels) ellerbrnek a tanacsadé tevékenység céiléseinek eléréséhez €s munkaprogramja
végrehajtasdhoz szikséges informaciokat azonowsitads értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illedze esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamaszt6 informéaciétlgs dokumentalni és nyilvantartani.
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» A tanacsadoi feladat eredményédirsz6lo tajékoztatas

A belss ellersrzési vezainek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv \geeta tanadcsadoi
megbizas eredmeényéir A tajékoztatas formai és tartalmi kodvetelményaittanacsadoé
tevékenység végzeésere vonatkozo felkérés tartabBmazz

» A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositgsapon kdvetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmétdsének célja egyétla javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, mélsfal bel$ ellervrok altal feltart esetleges
kockézatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanakydigmmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovéiégeészidé informaciokkal szolgalhat a
bels ellenbrzés szamara a stratégiai és az éves tervezésnttigban, a kockazatosnak itélt
terlletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kis#@ed alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérésenacsadassal érintett szervedet
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl,
= a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasgikmon kovetése (lehitég
szerint);
= amennyiben a bdls ellerbrzés egy projekt jelldg feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditaséteVégzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ledséa ddlensrzés megfigydikent
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbessteds, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emidBk, jegydkonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozaséaval).

» A tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolé
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacdagékenységre vonatkozé beszamolasrol:
Bkr. 48. § Az éllamhaztartdsért feled miniszter &ltal kozzeétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves efliaesi jelentés, illetve dsszefoglald éves diteasi
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a bel$ ellersrzés altal végzett tevekenység bemutatasa onéeteladdpjan az alabbiak
szerint:

ac)a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az eves (Osszefoglalo) ellérzesi jelentésekben be kell szamolni a targyévbegzett
tanacsado tevekenyséfgra Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutato alapjan.

X. A belso ellendrzési tevekenység miéiségét biztositdé szabalyok
A belss ellerdrzési tevékenység ntiségét biztositd eljarasoknak a kovetkar kell
kiterjednitk:

* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allziatasi bels ellertrzési
standardoknak és a bélsllensrokre vonatkoz6 etikai kdbdexnek valé megfelelés;
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a bel$ ellersrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, téé#égeinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megésiege;

» hozzdjérulds a szervezet liekontrollrendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazando jogszabalyok és egyélr@&tok betartasa,

» alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazéasa,

= (Jsszességeében annak értékelése, hogy & eldsorzesi tevékenyseég ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezdikidését.

A szdmon kérhéség biztositdsa érdekében, a beddlersrzési vezdinek a midséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie k&l ellensrzés érintettjeivel.

Folyamatos minsségbiztositas

A folyamatos midségbiztositas az elléreések veégrehajtasanak, az egyes éllaFsi
folyamatoknak, illetve a bealsellersrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felilvizsgalata.

A belss ellervrzési vezet felelossége, hogy biztositsa az etiexési tevékenység megfaiel
szakmai-vezeéi minéségbiztositdsat. A mésegbiztositas kiterjed:

* atervezésre,

= az ellerdrzésre tortéh felkészulésre,

» az ellerdrzés lefolytatasara,

» a munkalapok hasznélatara,

= az ellerdrzési jelentés elkészitéseére,

= az eredmények kdzlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetéséeraatya

A bels ellertrzési vezet teljes kotien felel a folyamatos méségbiztositaseért.

A folyamatos midsegbiztositas egy, a mindennapi Bedtlersrzési folyamatokba beégijl
rutin jelledi tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos ¢siégbiztositas nem azonos a
bizonyos idk6zonként végzett onértékelésekkel, illetve akisnéségértékelésekkel.

A folyamatos midségbiztositas célja, hogy a Hkelgllersrzési tevékenység végzesére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyolsétedabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerudljon sor. A folyamatos négegbiztositas leh&té teszi, hogy a belsellersrzési
vezed idében be tudjon avatkozni egy-egy elberési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (beds ellertrzési terv, elleérzési program), illetve nem a vonatkozo
standardoknak, jogszabalyi és ldelsszabalyozasi élrasoknak megfeléen kerllt
végrehajtasra.

A folyamatos midségbiztositas eldleges eszkdze az elt@més egyes folyamatainak
minéségbiztositasat, ve#et felllvizsgalatdt tamogaté elléreési listdak  (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értggeléhogy az ellénzési tevékenyseg
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvbéirtetljarasoknak megfelékn jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellgirzési folyamat szikséges lépéseit megtették-e.
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A mingségbiztositas elvégzését tanusitd éleési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellénzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés/ezés
folyamataban), illetve adott bélellensrzés mappajahoz (pl. az eltemésre valo felkészulés,
az ellerdrzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkoad). A bels ellersrzési
vezetnek ezeket az ellérzési listakat szintén felll kell vizsgalnia ésetlifvizsgéalat tényét
alairdsaval kell tanusitania.

Az ellervrzési listdk mellett a belsellertrzési vezet vagy a mikségbiztositast végz
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. adelerirok beszamoltatasa az elvégzett
munkarol, kdzvetlen részvétel az ebberes egyes folyamataiban, egy-egy dilegsi szakasz
lezarasat megét6 vezeti megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatésag érdekében a haensrzési vezet a felllvizsgalat, a folyamatos
bel minéségértekelés eredményi@irendszeres itkozonkent tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezéijét, pl. az éves ellémzési jelentésben.

Zaro rendelkezések

A bels ellersrzési kézikonyv hatélya kiterjed az Onkormanyzaard6zos Onkormanyzati
Hivatalra, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatra.
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