Gadiny Kézségi Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozségi Onkormdnyzat Képviselétestiiletének
2015. november 03. napjin tartandé nyilt, soros képviselotestiileti iilésére
a szocialis céla tiizifa timogatis helyi szabalyairél sz616 rendelet megalkotisihoz

Tisztelt Képviselttestiilet!

A Magyarorszag 2015. évi kézponti koltségvetésérdl szo16 2014. évi C. torvény 1. melléklet
IX. Helyi 6nkormanyzatok tdmogatasi fejezet 13. A helyi énkormanyzatok szocidlis céla
tiizeléanyag vasarlasahoz kapcsolodd kiegészité tamogatdsa jogeimen benyujtott tAmogatési
igény elbiralasra kertilt.

Az 6nkormanyzat, a fentiek értelmében 871.220 Ft timogatasban részesiilt, amely tamogatés
keménylombos tlizifa vasarlasira hasznalhat6 fel.

Altaldnos indokolas

A palyazati kifrés alapjan a tdmogatast az a telepiilési onkorméanyzat igényelheti, amely a
szocidlis rdszorultsag és a 2015. évi igénylés részletes feltételeit — legkésébb a tiizeldanyag
megvasarlasat kovetd 10. napon hatélyba 1épd — rendeletben szabdlyozza akként, hogy
a) a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény szerint
aktiv kortak ellatdsra, iddskortak jaradékara, vagy — tekintet nélkiil annak
termeszetbeni vagy pénzbeli formaban t6rténé nyljtasara — telepiilési tAmogatasra (e
tamogatasban részesiilok koziil kiiléndsen a lakhatishoz kapcsolodd rendszeres
kiadasok viselésével kapcsolatos tamogatasban részesiilék) jogosult elényt élvezzen,
b) a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben szabalyozott
halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermeket nevelé csalad élvezzen elényt, és
c) haztartasonként legfeljebb 5 m’ tiizifa vagy 10 q szén biztositasara keriljén sor,
valamint
d) véllalja, hogy a szocidlis cél tiizifaban vagy szénben részesiil6té] ellenszolgaltatast
nem kér.

A tamogatést az 6nkormdanyzat +/-5% elfogadott tiiréshatarti, dtlagosan 100 ¢cm hosszi, 5-35
cm atmérdjli tlizifanak a févarosi és a megyei korméanyhivatal erdészeti igazgatdsagai altal
nyilvantartott erdégazdalkodoktol torténd megvasarlasara fordithatja.

A tlizifa szdllitasabol — ideértve a raszorulokhoz vald eljuttatasat is — szarmazé koltségek az
onkormanyzatot terhelik. A szallitasi koltségeken kivill az 6nkormanyzatnak onrészt is kell
biztositania a palyazathoz, melynek 6sszege varhatdan 68.580 Ft lesz.

Az dnkorményzatnak a tiizifat 2016. februdr 15. napjaig kell kiosztania a raszoruldk részére.
A tamogatds teljes Osszegének pénziigyi felhasznalasa legkésébb 2016. marcius 31. napjaig
torténhet meg. A timogatas fethasznalaséarol 2016. 4prilis 15. napjaig el kell szamolni.



A tdmogatas fenti hataridékon tali felhasznalasa, illetve az elszamol4s fenti hataridékon tali
teljesitése esetén a tamogatés jogosulatlanul igénybe vett timogatisnak mindsiil.

Elézetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a alapjan a
Jogszabaly elSkészitsje elbzetes hatasvizsgélat elvégzésével felméri a szabalyozas varhatd
kovetkezményeit, Az elézetes hatdsvizsgalat eredményérsl Onkorményzati rendelet esetén a
helyi 6nkormanyzat képvisel6testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelentésnek itélt hatisai:

-_tdrsadalmi hatdsa: a szocidlis raszoruldk meég tobb segitségben részesiilnek, mivel a
rendelet-tervezet azokat a csalddokat tamogatja, akiknek a téli tiizel megvésarlasa jelentos,
akar létfenntartasukat is veszélyeztetd anyagi terhet jelent.

- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasagélénkit hatdsa nincs. A
rendelet végrehajtisa soran — elbreldthatolag 68.580 Ft osszegli — onerét kell biztositania a
palyazathoz az onkormanyzatnak, valamint tovabbi kiadasokat jelent a tiizifa szallitasi
koltsége is.

- kornyezeti, _egészségi kovetkezménye: a  tiizifa elégetése nem okoz akkora
légszennyezettséget, mint az esetleg a szegényebb csaladok 4ltal hasznalt anyagok elégetése.
A részoruldk szdmara a lakés filitésének biztositdsdval megeldzhetd a kihiilés, fagyhalal, és az
esetleges megfazasos megbetegedések.

- adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa: a rendelet végrehajtisa dtmenetileg nagyobb
terhet 16 a Mesztegny6i K6zos Onkorményzati Hivatal munkatérsaira egyrészt a kérelmek
elékészitése, hatdrozatok meghozatala miatt, masrészt t5bblet feladatot jelent azon személy
részére, aki a széllitassal és a tiizifa dtad4saval kapcsolatos teendéket intézi.

-_a jogszabdly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsdnak virhats kovetkezménye: a
Beliigyminiszter rendelete feltételiil szabja a tAmogatds igényléséhez az Oonkormanyzati
rendelet megalkotdsat. A megallapitott és kiutalt allami tamogatast vissza kell fizetni,
amennyiben az ¢énkorményzat a timogatasi Osszeget a fenti célra nem, vagy csak részben
tudja felhasznalni.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz szitkséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet a meglévd szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel alkalmazhatd,
tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.

Részletes indokolas

az 1. §$-hoz
Meghatdrozza a rendelet személyi hatalyat, a juttathaté tdmogatds mértékét, és rogziti, hogy
az dnkorményzat a timogatasért ellenszolgaltatast nem keér.
a2 §-4 $-okhoz

Meghatarozza azon személyek korét, akik igényelhetik a szocialis célu tiizifa tamogatast, és
megallapitja a jogosultsag feltételeit.



az 5. §-hoz

A tamogatés igénylésére szolgald kérelemre vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint a tamogatas
elbiraldséra vonatkozo szabalyokat tartalmazza.

ab. §-hoz

Hatalyba Iéptetd €s hatalyon kiviil helyez6 rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseldtestiileteket az elbterjesztés megtargyalasara és a rendelet tervezet
elfogadésara.

Mesztegnyd, 2015. oktdber 30.




Gaddny Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiiletének
..../2015. (...... ) 6nkormanyzati rendelete
a szocialis céla tiizifa tAmogatis helyi szabalyairél

Gadany Kozségi Onkorményzat Képviselotestiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan, a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis elldtisokrdl szolé 1993. évi III. torvény
(a tovabbiakban: Sztv.) 2. §-aban kapott felhatalmazas alapjan, valamint a Magyarorszag
helyi 6nkormdnyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatkdrében cljérva, a telepiilési dnkorményzatok szocilis célu tiizeléanyag
vasarlashoz kapcsolodo kiegészité tamogatdsardl szélo, beliigyminiszter altal kdzzétett
palyazati kiiras alapjan a kdvetkezdket rendeli el:

I. Fejezet
A tamogatisra vonatkozdé altalinos szabalyok
1. Altaldnos rendelkezések

1. § (1) Az onkormanyzat a rendelkezésére all6 szocialis célu tiizifa keretbdl téritésmentesen,
természetbeni tdmogatasként tlizifat biztosit azon szocidlisan raszoruld személynek, aki
Gadany kozségben bejelentett lako- vagy tartozkodési helyén életvitelszerien él, és az e
rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) A juttathat6 tdimogatas mértéke héztartasonként legfeljebb 5 m’ tiizifa.

(3) Az 6nkormdnyzat a tAmogatasért ellenszolgéltatist nem kér.

2. A jogosultsag feltételei, a timogatas elbiralisa

2. § A tamogatas megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a személyt, aki az Sztv.
szerint:

a) aktiv koruak ellatasara jogosult,

b) idéskoruak jaradékara jogosult,

¢) telepiilési timogatasra jogosult,

d) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvényben
szabalyozott halmozottan hatranyos gyermeket neveld csalad.

3. § (1) Az azonos lakdingatlanban él6 személyek koziil csak egy kérelmezd részére
allapithaté meg a tamogatas, fliggetlentil a lakadsban €16 személyek és hdztartasok szamatol.

(2) A gadényi lakohellyel €s tartozkodasi hellyel is rendelkezé személy csak egy kérelemben
— ahol életvitelszeriien él — vehet6 figyelembe a haztarts tagjaként.

4. § Téritésmentesen, szocidlis célu tlzifara jogosult az alabbi feltételek egyidejt fennallasa
esetén az a személy, aki:

a) a szocidlis célu tlzifa igénylésére vonatkozo kérelmét az e rendeletben meghatarozottak
szerint a Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatalban személyesen, vagy meghatalmazottja
utjan benyujtja,



b) fatiizelésre alkalmas fiitéberendezéssel rendelkezik, amelyrél e kérelem beadasakor
nyilatkozik.

5. § (1) A szocidlis célu tlzifa tdmogatas iranti kérelmek benyujtasdnak iddszakat az
6nkormanyzat a helyben szokdsos médon hirdeti ki. A hirdetményben megéllapitott hataridok
elmulasztasa jogveszto.

(2) A benyujtand6 kérelmet e rendelet 1. melléklete tartalmazza, amelyben meghatarozésra
keriiltek a kérelem beadésakor kételezden csatolandd mellékletek is.

(3) A kérelmek elbiralasrél Gadany Kézségi Onkorményzat KépviselStestiilete a benyujtast
kovetd elso rendes tilésén, de legkésdbb 2016. februar 05. napjaig dont.

(4) A szocidlis célu tiizifa atvételét a jogosult a rendelet 2. mellékletét képezd atvételi
elismervény aldirdsaval igazolja. A tlzifa hazhozszallitasardl legkésébb 2016. februar 15.
napjaig az onkormanyzat téritésmentesen gondoskodik.

(5) A jogosultsag és a kérelemben foglaltak valodisaganak ellendrzésére az eljards soran

kornyezettanulmany végezhetd.

I1. Fejezet
Zaro rendelkezések

6. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kvetd napon 1ép hatdlyba, és 2016. marcius 31. napjan
hatalyét veszti.

(2) A rendelet kihirdetésérdl a helyben szokasos modon a jegyzé gondoskodik.
(3) E rendelet a belsd piaci szolgaltatasokrol szol6, 2006. december 12-i 2006/123EK eurdpai

parlamenti €s tandcsi iranyelvnek valé megfelelést szolgélja.

Gadany, 201 Ssswivesesss- sesssssies s

Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester aljegyz0
Zdradék:
A rendelet 2015, s wvs . covvsvaima. .. napjan kihirdetésre kertilt.
Gadany, 2015, ...
Hajdu Szabina
aljegyz6



1. melléklet

a..../2015. (......) bnkormanyzati rendelethez

KERELEM
szocialis célu tiizifa igénylésére

L KErelMezO Neve: aiissssniamiiig e o 05 o e e neernrneenensnsnnsnnnibidin fo - sadbmmmmems - wqpdi << e oreeresens
2. Kérelmezd 1akOhelye: .. ..o e
3. Kérelmezd tartdzkodasi helye: ... ..ooiiiiiii e
4. Kérelmezo sziiletési helye €s ideje: ..oooivniiirinii i e
5. Kerelmezo €desanyja mEVe: . .uut ittt ettt ettt et e e e e e ettt eeaiae e e aneeaan

6. Kérelmezo ¢s a kérelmezdvel egy haztartidsban €16 személyek adatai: *

név lakeim jovedelem

7. Az alabbi szocidlis ellatasban részestilok (a megfeleld aldhtizando): **
a) aktiv koraak ellatasa,

b) idéskortiak jaradéka,

c) egyik sem.

8. Ezuton nyilatkozom, hogy a gyermekvédelmi ¢és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997. évi
XXXI. torvényben szabalyozottak szerint halmozottan hatranyos helyzeti gyermek (a
megfeleld aldhuzando)

van a csaladban / nincs a csaladban.

9. Ezlton nyilatkozom, hogy fatiizelésre alkalmas fiitéberendezéssel (a megfeleld alahtizandoé)
rendelkezem / nem rendelkezem.

DAtum: was cesiswstssio « 66 - diie: -

kérelmez6

* A kérelemhez csatolni sziikséges a jovedelmet igazoldé okiratot, postai szelvényt,
nyilatkozatot.

** A kérelemhez csatolni sziikséges az ellatast igazol6 hatarozat masolatat.




2. melléklet

a..../2015. (......) dnkorményzati rendelethez

Atvételi elismervény

Aot wws. . ssnmsmasmwans . i i, oo (NEV) sssinsioninss iwsiameas e « o SBEHe s 0 vesrsneanaamsrosases (cim)
szam alatti lakos alafrdsommal elismerem, hogy a mai napon Gadany Ko6zségi Onkormanyzat
Képviselbtestiiletének a szociélis célu tiizifa tamogatas helyi szabdalyairol sz6l6 .../2015. (....)
onkorméanyzati rendelete alapjan megallapitott természetbeni juttatasként ...... m

mennyiségii thzifat atvettem.



Gadény Kozségi Onkorméanyzat
Polgarmesterétdl
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kézségi Onkorminyzat Képviselétestiiletének
201S. november 03. napjan tartando nyilt, soros képviselétestiileti iilésére
a szocialis igazgatisrol valamint a szocidlis és intézményi ellatasok helyi szabalyozasarél
sz616 rendelet médositashoz

Tisztelt Képvisel6testiilet!

Gadény Kozségi Onkormanyzat Képviselétestiilete a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. torvény felhatalmazdsa alapjan 2/2015. (IL.11.) szamon
onkormanyzati rendeletet alkotott a szocialis ellatasok helyi szabalyaira vonatkozdan.

Altalanos indokolas

Gadény Kozségi Onkorményzat Képviselétestiiletének a szocialis igazgatasrél valamint a
szocidlis €s intézményi ellatisok helyi szabalyozasardl sz6lé 2/2015. (I1.11.) énkorményzati
rendelete mar tobb alkalommal médositasra kertilt.

A jelenlegi rendelet modositasra azért van sziikség, hogy tovabb bévitheté legyen a
tamogatdsban részesiilék kore. A rendelet tervezet szerint, kiegészitésre keriilne a jelenleg
hatdlyos szocidlis rendelet egy olyan ponttal, amely a kardcsonyi tdmogatasrél rendelkezik. Ez
a tdmogatas az 6nkormanyzat koltségvetési keretét6l fiiggben keriilne megallapitisra minden
évben, és az igy nyujtando természetbeni vagy pénzbeni tdmogatis mindig decemberben
keriilne ataddsra a telepiilésen allando, bejelentett lakcimmel rendelkezé, és a telepiilésen
€letvitelszeriien €16 4llampolgarok részére. A tdmogatds mértékét minden évben a
képviseldtestiilet 4llapitana meg, amely fiiggetlen lenne a jovedelmi és vagyoni helyzettsl.

Az 0 tamogatasi forma bevezetése miatt sziikséges mddositani a szocidlis igazgatasrél
valamint a szocialis és intézményi ellatasok helyi szabélyozasardl sz6l6 rendelet 1. § (4)
bekezdés a) pontjat, melyben felsorolasra keriiltek az 6nkorményzat altal adhat6 pénzbeli és
természetbeni ellatasok.

Tovabbi mddositas, hogy a szocidlis igazgatasrol valamint a szocidlis és intézményi ellatasok
helyi szabalyozasardl sz6lo rendelet 9. §-at, amely a szocialis célu tiizeldanyag juttatasrol
rendelkezik, hatdlyon kiviil kell helyezni, mivel ebben a témaban kiilon rendeletet alkotott a
képviselGtestiiletet.

A fentiekre vald tekintettel elkészitésre keriilt a szocidlis igazgatasrol valamint a szocidlis és
intézményi ellatisok helyi szabalyozasarél szl 2/2015. (I1.11.) 6nkorményzati rendeletet
modositd rendelet tervezete.



Elézetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrél szél6 2010. évi CXXX. t6rvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a alapjn a
Jogszabdly elokészitdje elézetes hatdsvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato
kovetkezményeit, Az eldzetes hatasvizsgalat eredményérél 6nkorményzati rendelet esetén a
helyi 6nkormanyzat képviselStestiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelent6snek it€lt hatdsai:

- tdrsadalmi_hatdsa: a rendelet tervezetben foglalt modositas alapjan az &nkormanyzat
tovabbi tdmogatdst tud biztositani a telepiilésen €16 4llampolgdrnak, jovedelmi és vagyoni
helyzettdl fiiggetleniil.

- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetben foglalt médositas tobblet kiadast
jelent az 6nkormédnyzat szamdara, amennyiben a képviseldtestiilet koltségvetési keretétsl
fiiggden megéllapitja ezt a tamogatasi format.

- kornyezeti, egészségi kovetkezménye: nincs.

- adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa: minimalis adminisztrativ teher jelentkezik.

-_a jogszabdly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsdnak vdrhaté kovetkezménye: a
rendelet modositasaval azok a telepiilésen 4lland6 lakcimmel rendelkezd, és a telepiilésen
életvitelszertien él6 magénszemélyek is részesiilhetnek az Snkormanyzattdl tdmogatisban,
akik egy¢bként jovedelmi, vagyoni helyzetiik alapjan nem lennének ra jogosultak.

- a jogszabdly alkalmazdschoz sziikséges személyi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet modositas a meglévd szervezeti, személyi, targyi és pénzigyi feltételekkel
alkalmazhatd, tovabbi feltételek biztositisat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak.

Részletes indokolas

az 1. §-hoz

Az 6nkorményzat altal adhaté pénzbeli és természetbeni ellatasok felsorolasét tartalmazza.

a2 §-hoz

Azt a 8/A. alcimet tartalmazza, amellyel kiegésziil a szocidlis igazgatasrol valamint a szocialis
és intézményi ellatasok helyi szabalyozasardl szolo 2/2015. (I1.11.) Snkorméanyzati rendelet.

a 3. §-hoz

A kiilon rendeletben szabalyozott, szocialis céli tiizelbanyag juttatasra vonatkozé § hatalyon
kiviil helyezését tartalmazza.

ad. §-hoz
Hatalyba Iéptetd és hatalyon kiviil helyezé rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseldtestiileteket az elSterjesztés megtargyalasara és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Mesztegnyd, 2015. oktéber 30.

W
("§§z Janos

L
'ﬁ, ?gérmester



Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviselétestiiletének
.../12015. (.....) onkormanyzati rendelete
a szocialis igazgatisrol valamint a szocialis és intézményi ellatisok helyi szabalyozasarol
sz016 2/2015. (I1.11.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Gadany K6zségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkotéi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva, a szocilis igazgatasrol és szocialis
cllatasokrol sz616 1993. évi III. térvény 10. § (1) bekezdésében, a 25. § (3) bekezdés b)
pontjdban, a 26. §-ban, a 32. § (1) bekezdés b) pontjaban, a 32. § (3) bekezdésében, a 33. § (7)
bekezdésében, a 45. § (1) bekezdésében, a 48. § (4) bekezdés g) pontjaban, a 60. § (3)-(4)
bekezdéseiben, a 62. § (2) bekezdésében, a 90. § (3) bekezdésében, a 92. § (1)-(2)
bekezdéseiben, a 115. § (3) bekezdésében, a 132. § (4) bekezdésében, valamint a
gyermekvédelemrdl és gyamiigyi igazgatdsrél sz6lo 1997, évi XXXI. torvény 18. § (2)
bekezdésében, 29. § (1) és (2) bekezdéseiben, 131. § (1) bekezdésében és a 148. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz4ld
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontjaban meghatarozott feladatkérében
eljarva, a kévetkezoket rendeli el:

1. § A szociélis igazgatasr6l valamint a szocialis és intézményi ellatasok helyi szabalyozasarol
sz0lo 2/2015. (IL.11.) 6nkorméanyzati rendelet 1. § (4) bekezdés a) pontja helyében a
kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(4) E rendelet targyi hatdlya az alabbi elldtdsokra terjed ki:
a) pénzbeli és természetbeni ellatdsok:
aa) telepiilési tamogatds,
ab) koztemetés,
ac) Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormdnyzati Osztondijpdlydzat,
ad) tanévkezdési tdmogatds,
ae) kardcsonyi tamogatds.”

2. § A szocialis igazgatasrd] valamint a szocialis és intézményi ellatasok helyi szabalyozasarol
sz0l6 2/2015. (II.11.) 6nkormanyzati rendelet 9. §-a ezen rendelet kihirdetését kovetd napon
hatalyat veszti.

3. § A szocialis igazgatasrol valamint a szociélis és intézményi ellatasok helyi szabalyozasarol
2016 2/2015. (IL.11.) onkorményzati rendelet a kovetkezd 8/A. alcimmel és 16/A. §-al
egésziil ki:

»8/A. Karacsonyi tamogatds

16/4. § (1) A képviseldtestiilet minden év decemberében — a koltségvetési keretétdl fiiggben —
kardcsonyi tamogatdst dllapithat meg a Gaddnyban dllands, bejelentett lakcimmel rendelkezd
és a telepiilésen életvitelszeriien éI6 magdnszemélyek részére.

(2) A kardcsonyi timogatds egyszeri pénzbeli, vagy természetbeni Juttataskent dllapithato
meg.



(3) A tdmogatds mértékét a képviseldtestiilet hatdrozza meg.

(4) A tdmogatds megitélése jovedelmi és vagyoni helyzettdl fiiggetlen. ”

4. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba, és az azt kévetd napon hatélyat
veszti.

(2) A rendelet kihirdetésérdl és egyseges szerkezetbe foglalasarél a helyben szokasos médon
a jegyzb gondoskodik.

Gadéany, 2015. ...........ooove,

Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester aljegyz6
Zaradék:
Arendelet 2015. ...................... napjan kihirdetésre keriilt.
Gadany, 2015. ..........ooooovini
Hajdu Szabina
aljegyzé



Gadany Kozségi Onkormzinyzat
Polgarmesterétél
8715. Gad4ny, F§ u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadiny Kozségi (")nkormz’myzat Képviselétestiiletének
2015. november 03. napjén tartandé nyilt, soros képviselétestiileti iilésére
a Marcali Kistérségi Tobbeéli Tarsulis 2016. évi belsé ellendrzési iitemtervének figyéhez

Tisztelt Képviseldtestiilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a bels6
ellenbrzési vezetd — a stratégai tervvel Osszhangban — §sszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozé
¢ves ellenérzési iitemtervet november 30. napjaig a Bkr. 32. § (3) szakasz alapjan.

A szeptember-oktdber hénapban lefolytatott kockazatelemzések, fenntartoi vélemények (1.
melléklet), a 2015-2018.évre vonatkozo stratégiai tervben foglaltak és az ellenérzési kapacitasok (2.
melléklet) figyelembevételével 2016. évre meghatérozta az éves ellendrzési tervet. A 3.
mellékletben meghatarozott koltségvetési szerveknél az ellendrzési szempontrendszerben foglalt
folyamatok keriilnek vizsgélatra. A tervben feltlintetett honapok a koltségvetési  szerv
ellen6rzésének varhatd kezdé idépontjat jelslik.

A belsé ellenérzési vezets november 30. napjaig elkészitette és megkiildte a jegyzék részére a 2016.
évre vonatkozo ellendrzési Utemtervet, amelyet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint, a helyi
onkormanyzatok képvisel6testiiletei a targyévet megel6z6 év december 31. napjaig hagyjak jova.
Kérem a Tisztelt Képviselétestiiletet az eloterjesztés megtargyalasdra és a hatdrozati javaslat
elfogaddsara.

Hatirozati javaslat

Gaddny K6zségi Onkormanyzat KépviselStestiilete a Marcali Kistérségi Tobbeélu Tarsulds 2016.
¢vi ellenérzési titemtervét az 1. melléklet szerinti kockazatelemzés alapjan a 3. mellékletben

foglaltaknak megfeleléen jovahagyija.

Felelos: Osz Jénos polgarmester
Hatéridé: 2015. december 31.

Mesztegny®, 2015. oktéber 30.
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KERDOIV
A 2016. évre vonatkozo éves ellenorzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:
(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkorményzat, a
nemzetiségi Snkormanyzat, tarsulds, a kdltségvetési
szervek gazdalkodasara vonatkozd szabélyokat
alkalmaz6 egyéb jogi személy)

Pir szama:

VALTOZAS!
A kérddiv melléklete a 2014. évi beszimolé 1. 2. és 8. szam irlapjai.
Kérjiik, sziveskedjenek mellékelni a kérddivhez!




Marecali Kistérségi Tobbcéli Tarsulds

8700 Marcali, RGkéeziu. 11,
2 85/501-070 / 85/501-000
®  www.marcalikisterseg.hu

1. Kiilsé Kockazatok

1. Tértént-e az elmiilt idészakban (2015. év) kiilsé szerv dltal ellenérzés?

Igen [] Nem []

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellendrzott Ellentrzés
Ellenérzést végzé szerv terllet/folyamat/tevékenység idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont kiilsé szerv altali ellenérzés tértént

1 pont abban az esetben, ha nem tértént kiilsé
szerv altali ellenérzés.

2. Az adatszolgailtatisok és a kiilonbozo nyilvintartisok valtozisa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogépes halézat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem []

Amennyiben IGEN Kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tértént
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I1. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 2015-ban!

Kotelezoen ellatott feladatok

Onként vallalt feladatok

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont

5

Adhato pontszamok és feltételek

1 pont

5-nél kevesebb koételezéen ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nel kevesebb koételezé és van dnként
vallalt feladat illetve 5-nél tébb kételezéen
ellatott feladat, de nincs énként vailalt
feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezden ellatandd és 6nként

vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelgsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 2015.
évre vonatkozéan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat

Igen Nem

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Ellenérzési nyomvonal

Munkakoéri leirdsok

Kockéazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont I 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.




/SEGI TOR,
5 s %%% Marcali Kistérségi Tobbeélt Tarsulds
=Y
L P s > B< 8700 Marcali, Rakécziv. 11.
= 85/501-070 / 85/501-000

‘B www.marcalikisterseg.hu

5. Kiadasok osszege:
Keérjiik sziveskedjenek mellékelni a kérdéivhez a 2014. évi beszamol6 1.,3. és 8. szamu

trlapjait.
2014. év 2015. |. felév
Megnevezés eredeti médositott o eredeti madositott o
° eléiranyzat eldiranyzat iSljesites eléiranyzat | eldiranyzat teljesites
Koltségvetési kiadasok
Osszege
- személyi jelleg
- ellatottak pénzbeli
juttatdsa
- gépjarmdi-
tizemeltetésére forditott
kiadédsok
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont 1
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:
1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 milli6é kéz6tti kiadasoknal
3 pont 80 millié kiadasoknal
Személyi jellegii kiadasok
1 pont 10 % alatt van a személyi jellegi kiadasok az
osszes kiadashoz viszonyitva,
2 pont ha 10-40 % kézétt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezés
1 pont 10 % alatt van az ésszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézdtt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Gépjarmii lizemeltetésére forditott kiadasok
1 pont 10 % alatt van az 6sszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézétt van
3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:
Kerjik mellékelni sziveskedjenek a kérddivhez a 2014. évi beszamolé 2. és 4. szamt tirlapjat.

2014. év 2015. 1. félév

Megnevezés eredeti maodositott eredeti modositott

eldiranyzat elbiranyzat eldiranyzat | el6éiranyzat ElESites

teljesités

Bevételek 6sszege
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont 3

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek esetén:

0 pont 80 millié alatti bevételeknél.

1 pont 80-100 millié kézotti bevételeknél

2 pont 100 millié bevételnél

Az eredeti eldiranyzathoz képest a teljesités eltérésének mértéke:

0 pont 10 % alatt van az eltérés az eredeti
eldiranyzathoz képest

1 pont ha 10-40 % kozétt van

2 pont ) 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 2014-ben volt-e fizetési hataridén tali szallitéi tartozasa (év végi
allomany)?

Igen [] Nem [}

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs szallitéi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az alibbi pénziigyi-gazdilkodasi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatdlyositas évét kérjiik feltiintetni!)

Szabalyzat megnevezése Igen Nem

Szamviteli politika Gj Ahsz 50.§ (1)

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata (régi Ahsz. 8. 8
(4)a) pont, (4j Ahsz )

Eszk0z0k és forrasok értékelésének szabalyzata (régi Ahsz. 8.§ (4) b)pont) Uj
Ahsz 50.§ (2)

Onkoltsé égszamitas rendje (Ahsz. 8.§ (4) c) pont) Gj Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), 4j Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) 0j Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitdséval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és kiilfldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszk0z gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacids kiaddsok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

GepjarmUvek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetéekes és radittelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
ont)

KézérdekU adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Silypont 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.

9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjel6lése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sualypont 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tdbbségi tulajdonnal rendelkezik

III. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e a 2015. évben és varhaté-e 2015-2016. évekre vonatkozéan valtozas a
szervezeti felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai, illetve az eurépai uniés forrasokkal tamogatott feladatokat!
(2015-ben folyamatban 1év6 €s lezart tAmogatasokat, illetve palyazatokat is kérjiik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont: 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tAmogatas

1 pont Van egyfajta tamogatas

2 pont Hazai és Eu-s forrasbél is tamogatott

feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet dltal lefolytatott 2015. évi kézbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

Kézbeszerzés dsszege
(Ft-ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont: 3
Adhatoé pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt kézbeszerzés
1 pont Egy kézbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt
2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulisnak?

Igen ] Nem ]

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
falakulas idépontja/ megnevezése megnevezése
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Toébb feladatnal
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IV. Emberi eréforras kockizata

14. A szervezet nagysaga 2015-ben.

Megnevezés Teljes Részmunkaidében
munkaid6ben foglalkoztatott
foglalkoztatott

Koztisztviselok szama (f6)

Kézalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tart6zo foglalkoztatottak szama
(f6)

Egy¢b foglalkoztatottak* (£6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjel6lésével

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Silypont: | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 foig

2 pont 10 6 feletti foglalkoztatotti létszam esetén

15. A 201S5. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen beliil a személyi valtozas érintette e a gazdasagi-, pénziigyi vezetd
személyét?

Igen [ ] Nem []

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Silypont: 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén

2 pont Vezetdt érintett a személyi valtozas
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Marecali Kistérségi Tobbeéli Tarsulds

A szervezet vezetéjének véleménye, javaslata a belsé ellenérzési terv dsszedllitisahoz:

DAtum:. ..o
Szervezet vezet6jének alairasa bélyegzd



Munkaidb mérieg

Belsd ellendrok

Forré Barbara [Trombitis Zsane

Megjegyzés

felkészllés a kovetkez6 ellenérzésre, stb.)
tervezett napok szama

Naptari napok szama 365
Munkasziineti napok és pihenénapok szdma 111
Munkanapok szama 254
2015. évi fizetett szabadségok szama 38 36
Tovabbképzésre tervezett napok szama 10 10
Tervezett revizori napok szama 206 208
Osszesen: 414
Sor i klvu!| eIIer:or%esre ter\{e'z_ej‘tt napok. = 2o revizori napok ~ 20%
szama (utoellendrzés, rendkiviili, soronkiviili a
ellendrzések) november, december hénapokra. 41 42
331 revizori hapok -
< soronkivli
Rendes ellendrzésekre felhasznalhaté A
165 166 T
Egyéb adminisztracios feladatokra (jelentés
készités, egyeztetések lebonyolitasa, 139 24 db ellendrzés 8

nap
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I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels ellendrzés kialakitasardl, megfeleld miikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasardl a kéltségvetési szerv vezetSje kételes gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kizvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kildi meg. Az irdnyit6 szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozé barmely kdltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az irdnyité szerv Altal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az irdnyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok
takarekosabb mikodésérsl sz8l6 2009. évi CXXN. térvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal.

A kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamdra a bels§ kontrollrendszer kialakitésara és mikédtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

: Bkr. 2. § b) belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanacsadd
~ tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet mikédését fejlessze és
\ eredményességét novelje, az ellendrzétt  szervezet céljai  elérése  érdekében

¢ rendszerszemléletd megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
aQ® szervezet iranyitdsi és belsg kontrollrendszerének hatékonységat.

A nemzetkézi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kévetkez6 Iényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
" A bels6 ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl valé jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossdgot ad6 és tandcsadé, nem hatéségi jellegii tevékenység.
* A bels§ ellen6rzés a felelés szervezetirdnyitds egyik legfontosabb elemeként
mikaodik.
" A bels6 ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A BelsS Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normainak (HA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhdztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

* bizonyossagot adé tevékenység és

¢ tandcsaddi tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a belsg ellenérék objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
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szervezetre, mliveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targyara vonatkozéan.

A tanacsadoi szolgaltatds jellegét tekintve konzulticiés tevékenység, amelyet altaldban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatékére a
megbizéval térténé megallapodas eredménye. A tanacsadoi szolgdltatasok soran a belsd
ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, és nem vallalhat 4t vezetdi felelGsséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozdsa, jovahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellenSrzési kézikényv elkészitésérdl, jovahagydsardl,
tartalmarol, feltlvizsgalatardl:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutaték
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezeté altal - az allamhaztartasért felels
miniszter dltal koézzétett belsd ellen6rzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazaséval -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

(2) A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza;

a) a bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé bels6 ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kévetését;

# az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A bels6 ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani utmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szilkséges modositasokat atvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellensrok a
mindennapi munkajuk sordn egységes eljirasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A belsé ellendrzési kényv a www.marcali.hu honlapon elérhetd. Feliilvizsgalatat

jogszabalyvaltozést kévetSen 90 napon beliil, de legaldbb kétévente el kell végezni. FelelGse
a belsé ellenGrzési vezets.

A Kézikonyv felépitése:
I Bevezetd
il A belsd ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellenérzési
alapszabaly (Charta)
M. Belsd ellendrzési tevékenység irdnyitasa

V. Belsé ellenérzési tevékenység tervezése
V. Bizonyossagot adéd tevékenység végrehajtasa



VI.
VII.

VIIl.

Xl
X1l

Ellen6rzések nyomon kévetése

Beszamolas

Ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el&irdsok
Tanacsadoé tevékenység

Belsé ellen6rzés mingségét biztositd szabalyok
Mellékletek

Iratmintak



Il.  Abelsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozé bels ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellen8rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrék és az ellendrzéttek jogait,
kbtelezettségeit, valamint megadija a belsG ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

- Bkr. 17. § (2) b) A bels§ ellenérzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés hatdskorét, feladatait és
céljait meghatdrozé belsé ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellen6rok Nemzetkézi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenységre
vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, lIA, 2009) figyelembevételével,
az dllamhaztartasért felel6s miniszter az &llamhdztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben ajanlasként kozzéteszi a belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) alabbi
mintajat:

BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A bels6 ellen6rzés meghatdrozasét a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési
szervek bels kontrollrendszerérél és belsS ellen6rzésérdl (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § b)
pontja tartalmazza. Ennek alapjan a belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a
belsé ellenérzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellen6rzott szervezet iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

e

Bels ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, elGirdsok

A belsS ellenér tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felels miniszter altal
kdzzétett mddszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok

alapjén, a belsé ellenSrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdjel altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikényv szerint végzi.

a1 Z : <f@nwrd¢zvk az fﬁia byl fm ken erhm u[’( ef: T
http //www kormanv hu/downIoad/l/cd/90000/MaqyarorszV C3%A1gi%20%C3%ALIlamh%C3%A1ztart%C3I%A
15i%20bels%C5%91%20ellen3sC5%91rz%C3%A95i%20standardok%202012.pdfh

Belsd ellenSrokre vonatkozo etikai kédex

1a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérsl sz616 37072011, (X11.31.) Korm.rendelet 2. § nh, pontja szerint,
a székhely szerinti helyi Snkormanyzat jegyzdje.



A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsg ellendrzési vezetd és a bels§ ellenérék a belss
ellendrzési tevékenységet az 4llamhdztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
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A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézott — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgdlt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdasdra jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a vezetést azonnal tajékoztatja.

A belsé ellenérzés tevékenysége a mindenkori tarsulasi megallapodasban régzitett teriiletet
fedi le.

Az ellen8rzési munka tervezése a Bkr. elSirasainak megfeleléen, kockazatelemzésen alapul.
a) Bizonyossdgot ad6 tevékenység

A belsd ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasdt, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsg ellendrzés
elsésorban
* elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikédését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellendrzések soran megallapitasokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot adé tevékenysége kérében ellstandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irényitési és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alébbi kovetelményeknek:

" Aszervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

" Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel6.

" A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositia a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels§ szabalyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.




" A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet§ kockazatokat a szervezet
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosagénak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

" A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

* Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megdévasarol megfelel8en gondoskodnak.

* Az egyes vezetlk, szervezeti egységek kézotti informaciéaramlas, kommunikacié és
egyuttmdkodés megfeleld.

* A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikédésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelels idében rendelkezésre alinak.

* A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a klilonb6z6
szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a
feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellenérzés tanacsadd tevékenységével tamogathatia a szervezet vezetfit, a
kéltségvetési szerv vezet8jének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében
ellathat6 feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
megfogalmazott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.
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A belsé ellenérzési vezets tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
minGségének javitdsdra vonatkozd lehetSségekrsl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt
témogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felelGsségiik alél, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitésa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezet6k felelGsségi kérébe
tartozik.

Szervezeti fliggetienség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a kéltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelSen a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének aldrendelten, szervezetileg az ellenérzott
teriletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenil a
kéltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsd ellendrzés fuggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérék a belss ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.



A bels6 ellendrzési egység vezetSje olyan vezetSi szintnek tartozik beszamolasi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzd szaméra feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belss ellendrzés hatokérének
meghatarozésa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsd befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és miikddési szabdlyzat részét képezé szervezeti abrat — a belss
ellenérzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el6irasainak, valamint a
kéltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

A belsé ellenérzési egység a Marcali Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
egysége.

Jegyz6

Belsd ellen6rzési vezetd

Bels§ Belsé
ellenér ellenér

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelel6en a kéltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérdk funkciondlis filggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzétt tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet az ellengrzott tevékenységért
felel6s. A belsd ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellenSr hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:

" akoltségvetési szerv a belsé ellenbrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitdsi tevékenységében vald részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasdra a belss ellendrzési
egységre vonatkozékon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az elienérzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a belss ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen &ttekintik és
elemzik a belsé ellenSrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezeté tekintetében fennallé
Osszeférhetetlenségi szabalyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.



Amennyiben a bels§ ellenér a vizsgélt szervezet szaméra ellenérzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakér betéltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
kéltségvetési szervtdl keriilt dthelyezésre/atvételre a belss ellenérzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellenéri er6forrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A belsé ellenérzési vezeté feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A bels6 ellenbrzési vezetd felelGsségi kérébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatdkérébe tartozéd
ellenérzés, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

" A koltségvetési szerv belsS ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkdzi belsd ellenbrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

* A kockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe
kell venni;

" A joévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

* Szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfelel§ szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabélyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

* A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval,
m(ikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémak értékelése;

®* Rendszeres id6kdzonként beszémold készitése a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara, amelyben 6sszegzik az ellenérzések megillapitasait;

* A bels6 ellenérzési tevékenység mérhet§ célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellen8rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirsl és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

" A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés a szervezet
miikddését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

* A tdrsulassal kapcsolatos dokumentumok hataridében térténd el6terjesztése a
tarsulasi ulésekre.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
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A belsd ellenér jogairdl és kbtelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A bels§ ellenér jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elSirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsoléddé, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a
kézszolgdlati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tdrolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartasaval, azokrdl

masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6kényvben régzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

¢ az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatdl

irasban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggé kérdésekben informdciot kérni mas szervekt§l a belsé ellendrzési vezetd

jovahagyasaval;
e) a vizsgélatba szakérté bevondsat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsé ellenér kételes:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

PV

vezet6jét tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat

koriilményeket megvizsgalni;

és

d) megallapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valésagnak
megfelelfen irdsba foglalni, és azokat elegendé és megfelel§ bizonyitékkal alatdmasztani;
e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés alairasat

kdvet8en a lezért ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési  megbizatasaval  kapcsolatban  vagy

nézve

dsszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutdsardl haladéktalanul jetentést tenni a belsé
ellenGrzési vezet6nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezirasakor

hianytalanul

visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen8rzés soran biintetd-, szabdlysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsg ellendrzési vezetd utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv

vezetdjének jegyzékdnyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minGsitett adatok védelmére vonatkozo

elSirasok betartasdval - az ellenérzés dokumentdciéjdhoz csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellen6rz6tt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vélaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylittmiikédni;

b) az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat és jegyz6kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel§stket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezetdjét és a bels§ ellendrzési vezet6t tijékoztatni;

d) az ellendrék szamara megfelelé munkakériilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels ellendrzési vezetd koteles a kéltségvetési szerv vezetdje szamara:

a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellen8rzési jelentéseket;

évente atfogo értékelést adni a kéltségvetési szerv belss kontrolirendszerérdl

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglald
éves ellendrzési jelentéseket;

a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréhez kapcsolédé minden Iényeges
megallapitasrdl beszamolni, és tajékoztatast adni az esetleges fejlesztési javaslatairdl;
rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtsl valé eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak elldtasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

Az évkozi, illetve éves beszamolds hatdridejére vonatkozéan a Bkr. 56. §& (8)
bekezdésében foglaltak az irdnyaddk.

a tandcsaddsi megbizast lezdré dokumentum megkiildésére vonatkoz6 el6irdsok
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Ill. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellendrzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenérzési vezets feleléssége.

A belsé ellendrzési vezetSnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé
ellenérzési tevékenységet, hogy az miikédésével névelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsdn a belsé ellenérzés iranyitasahoz kapcsolédd feladatok kéziil kiemelt
jelent6ségli a megfeleld humaneréforras-gazdalkodas, a  kiilsé szolgaltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével
Osszefiiggs feladatok.

A bels6 ellenérzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az I1A standardoknak,

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellenérékre
vonatkozd etikai kédex elGirasainak térténé megfelelés biztositasa.

1) Belsé ellendri humdneréforrds-qazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezets humaneréforras-gazdalkodésra
vonatkozd feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsd ellenérzési vezets feladata:
¢) a belsS ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels ellenérzési vezeté koteles:

¢) biztositani a belsG ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetSje altal jovdhagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardi;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat dgy kell kialakitani, hogy azok
osszhangban legyenek a szervezet huméneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szinti képzési tervvel. A humaneré&forras-gazdalkodas 6 elemei:

* human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

* kivélasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

" munkakéri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellenérok szamara;

* készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;
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= teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet miikédésérd! ad
visszajelzést.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellen8rzési vezetS stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszd tavi céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kovetkez8 négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellenSrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;
e)a sziikséges er6forrdsok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrdsok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi erSforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel§
bizonyossagot tudjon nyujtani a kéltségvetési szervek vezetSi szamara a belsd
kontrollrendszerek hatékony m(ikédésérél.

A humanerd&forras-tervezés
= ahuman erdforras mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,
= azerfforrés-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtésa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a
szitkséges tudds képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idSben
rendelkezésre dll-e a sziikséges ellenéri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési
tervek el6rehaladasdval, illetve esetleges modosuldsaval Osszhangban rendszeres
id6kdzonként aktualizaini kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellenérzési
vezetd meg tudja hatdrozni, hogy a rendelkezésére allé6 human eréforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsS ellenbrzési vezetd felel6ssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrol, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett Iétszam) nem elegendé a
belsé ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezetS jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgéltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
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> Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel§ kompetencidkkal rendelkezs
munkaeré rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a kéltségvetési szerv humanpolitikiért felelds szervezeti
egysége latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését,
kommunikalasat), tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakérre jellemzé ismeretek
fliggvényében dontés-elSkészits és —tamogato szerepet is ellathat.

A bels ellenérzési vezet6 feladata a szakmai déntések meghozatala, igy

* a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatérozasa, pl.
az 0j ellendrokt6l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jelentkezd motivécidja az ellendrzési
poziciora),

* az értékelés mddszereinek jévahagyasa,

» ateszteket kdvetSen a kivalasztési interjuk lefolytatasa,

* afelvételiz6k szakmai értékelése és végiil

= a kivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsé ellenéroket is.
A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivélasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belsé ellenérzési csoporton beliil.

A bels6 ellendri munkakér betdltése torténhet:
" a koltségvetési szerv mdas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilsG felvétellel.

A munkakér betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadéak
(Kttv.), a szakmai el8irasanal a Bkr. 24. §-a.

A kivalasztési folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartisara kiemelt figyelmet
kell forditani. /Bkr. 18.§- 20. §/

> A belsé ellenérok regisztracios kételezettsége

Aht. 70. § (4) A Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. E
tevékenységek folytatdsat az dllamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvképes, biintetlen elééletl, és nem &ll a belsg ellendrzés kérébe tartozd
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozdstol eltiltas hatélya alatt, tovabba rendelkezik
a jogszabalyban elirt végzettséggel és gyakorlattal.

Bkr. 24. § (1) Kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatérozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély
annak adhatg, aki megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak.

(2) Belsd ellendrzési tevékenységet az lathat el, aki legalabb két éves ellenérzési,
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kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott kdltségvetési szerv tevékenységi
kérébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) az alabbi szakiranyd szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa)  jogész,  kozgazddsz, okleveles  kbzgazdasz, gazdasaginformatikus,
informatikuskozgazdasz, igazgatasszervezd, okleveles igazgatasszervez6, okleveles
kbzigazgatasi szakértd, okleveles kdzigazgatasi menedzser vagy

ab) olyan f6iskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a kénywviteli szolgéltatast
végz8k nyilvéntartasba vételérdl szélé6 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvdntartasba vételt lehetdvé teszi,

b) mas, olyan fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatdrozott felséfokii végzettség és emellett

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

bc) okleveles kényvvizsgaléi,

bd) koltségvetési ellenéri,

be) mérlegképes kényveldi,

bf) a BelsS Ellen8rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belss ellendri (ClA),

bg) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkézi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

bh) kézigazgatasi gazdalkodasi és ellenSrzési szakértsi,

bi) felséfoku kéltségvetési, vagy

bj) felséfoku allamhdztartasi
szakképesitéssel rendelkezik.

{3) Amennyiben a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel
rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetSje a fels6foky iskolai végzettséglieknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt szakmai gyakorlati feltétel aldl, illetve 2012.
december 31-ig felmentést adhat a (2) bekezdés baj-bj) pontjdban foglalt
szakképesitések alél, de ebben az esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsd
ellendrzesi szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktuddassal, gyakorlattal és
egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(4) Nem [ehet vizsgdlatvezetének kijelolni azt a belss ellenért, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat aldl felmentést kapott, addig amig a belsé ellenérzési
szervezeti egységnél a hidnyz6 szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezetének az nevezhetd ki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlaton tdl legalabb tovabbi hirom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a belsé ellenérzési vezet§ feladatait kiilss szolgdltato latja el, a feladatot ellaté
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A belsS ellenérék regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél
bels6 ellenbrzési _tevékenységet végzék  nyilvantartasarél és kotelezd  szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetbinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VINI. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A belsé ellen6rék regisztrdciéjaval kapesolatos informdcidk itt taldlhatéak:
http.//www. kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allam titkarsaq/hirek/belso-e//enorok—reqisztracioiaval-kapcso/atos—informaciok.

A belsd ellendrék névjegyzéke az aldbbi linken taldlhatd:
http.//www.kormany.hu/h u/nemzetqazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/belso-ellenorok-nevjegyzeke.
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A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabdlyi el6irdsok:

* A bels§ ellenérékre vonatkozéan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legaldbb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szadmviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

= A vizsgalatvezetSre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatdroz meg elGirast, miszerint nem
lehet vizsgalatvezet8nek kijel6lni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
aldl felmentést kapott, addig amig a bels§ ellenérzési szervezeti egységnél a hidnyzé
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A bels§ ellenérzési vezet8nek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legaldbb 6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkez8 belsé ellenér nevezhetd ki.

» A munkakdrék, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelbsség- és feladatmegosztdas a bels ellenérok kozotti munkamegosztist és
egylittm(ikdést szabdlyozza. Munkakérék, illetve ellenéri beosztiasok szerint irja el6 az
egyes ellendrzést vegzé személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kbzrem(ikddsi felelGsségeit.

A bels ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezets
felel6ssége és feladata. A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal a belsé ellendrok harom
csoportba sorolhatok:

" belsé ellenérzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

= belsé ellenér.

A feladatmegosztds a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast és egyiittmiikodést
szabalyozza. Munkakérok szerint irja el6 az egyes ellendrzést végzé személyek, illetve a
kéltségvetési szervezet vezetSjének végrehaijtasi, jdvahagydi és kézremiikddéi felelGsségeit.
A felel@sség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstél kezdve, az egyes ellenSrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztés kialakitasandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenérzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre all6 kapacitas
megengedi — egyértelmlien el kell kiiléniteni egymdastél a végrehajté és a jovahagyod
szerepkoréket.

» Munkakéri leiras

Munkakdri leirdst minden egyes belsd ellenérzést végzé személy szamara meg kell hatarozni.
A megfelel6 munkakoéri leirds kialakitdsa és naprakészen tartasa a belsé ellenérzési vezetd
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé
ellendrzési  vezetd elvarasait, ezdltal alapja az ellenérzési csoporton beliili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

> A belsé ellenérzési csoport kompetencidja
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Az lIA standardok és a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fuggetlen belsé ellen6rzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
elldtasahoz sziikséges. A belsd ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelgsége
az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd meg. A belsé
ellendrzési vezet6 ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértéi dllomannyal, amely az éves ellenérzési tery megfeleld szintli
végrehajtasit biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles
tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetGjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd
igénybevételére vagy Uj belsé ellendrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonosséagénak megérzése adott
munkaerd kivdldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért a bels ellenérzési vezetd a
felelés a tényleges helyettesités bekovetkezésekor. Fokozott figyelmet kell forditani, hogy az
ellenérzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi / mingségértékelési /
fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

> A belsé ellenérék kotelezé szakmai tovdabbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkozé alapelvek

Bkr. 24. § (7) A bels6 ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket
naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbd! eredé kévetelményekkel dsszhangba
hozni. Ennek érdekében kétévente koételesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és
kiilén jogszabalyban el6irt esetekben vizsgat tenni.

A belsé ellenérok kotelez8 szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabdlyokat a kéltségvetési szervnél belsé ellengrzési tevékenységet végzék
nyilvantartdsardl és kételezé szakmai tovabbképzésérsl valamint a koltségvetési szervek
vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témdiju tovabbképzésérdl
28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellen8rzési vezetd koteles biztositani a belsé ellenérék szakmai
tovdbbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje altal j6vahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasaro.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientaltsaga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal né a szervezet eredményessége.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetSséget
biztosit az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejl6dés minden belsé ellenér egyéni felelGssége, azonban a belsé
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ellenérzési vezet6 feladata az egyes belsé ellenérék szamara személyre szabott éves képzési
terv elkeszitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv

vezetdje altal jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellendrik teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatdrozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat
az év sorén folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellenérok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. A képzési tervek kialakitdsakor hangsulyt kell
fektetni a bels§ ellenérok kotelezé képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA
okleveles bels ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
®" a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csaldsra utalo jelek beazonositasa),
® a kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= lletve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvalésitdsahoz sziikséges id8sziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltaté bevondsdra vonatkozé elGirdsok

Bkr. 16. § (1) A belsé ellenérzési vezets jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specilis szakértelem sziikségessége esetén
kiils§ szolgéltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezet6jének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belss ellenért, a koliségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének
kiils§ szolgaltaté bevonasaval térténd megszervezésérdl és ellatasirdl.

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatisdba részben vagy egészben
kiils§ szolgéltatét vonnak be, a kiils§ szolgaltaté a belsé ellendrzési tevékenység soran
mindsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté
megfelel a jogszabélyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozé
elGirasoknak.

(4) A bels6 ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek

(azaz a bels§ ellenérzési vezetdi feladatok) és kételességek ellatasdnak maodjardl.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsS ellenGrzési tevékenységet értékels eljarasok modszerei/eszkdzei elsdsorban a
kovetkez6k lehetnek:
" az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
* arendszeres id6kozonként (dltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével pdrhuzamosan) végzett 5nértékelés (csoport szint(i értékelés);
* arendszeres id6kozonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;
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* az allamhaztartésért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani
Utmutatok, valamint a belsd ellendrzésre vonatkozé nemzetkozi standardok
alkalmazdsat és végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

» A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellen6rzések utdn tett értékelések és a folyamatos visszajelzések alapjan. Az
értékelés sordn a tényleges teljesitményt Sssze kell vetni a munkakori leirasokban és éves
tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az elézetesen megfogalmazott és kommunikélt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell az értékelést elvégezni és a folyamatot
megfeleléen dokumentélni kell. A teljesitményértékelési kategoriskat a belsd ellendrzési
szervezet éves- és stratégiai ellendrzési tervével dsszhangban kell kialakitani, és azok az
ellendrzés megfelel§ végrehajtésa szempontjabél kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellenérzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

A Marecali Kistérségi Tobbcéli Tarsulas belsd ellendrei a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal
allomanyaba tartoznak, valamint kéztisztviseli jogviszonyban alinak, igy munkajuk
értékelését a 2011. évi CXCIX. Térvény 130.§-a alapjan rendszeresen el kell végezni.

130. § (1) A kormanytisztviseld munkateljesitményét a munkaltat6i jogkor gyakorloja
mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli (teljesitményértekelés).

(2) A teljesitmenyértékelésnek vannak kotelezé és ajanlott elemei.

(3) Legaldbb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a
kormanytisztvisel mindsitését. Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstl szamitott egy
évet kovetden kell.

(4) A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

(5) A mindsités alapjan szakértdi, illetve vezetéi utinpétlas adatbazisba helyezhet6 a
korménytisztviseld.

(6) A teljesitményértékelés, minésités tartalma  hibas vagy valotlan
ténymegallapitasnak, személyiségi jogat sérté megallapitdsanak megsemmisitése irant a
kormanytisztvisel6 kozszolgalati jogvitat kezdeményezhet.

(7) A kozigazgatisi minSségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter a
teljesitményértékelés lefolytatasdnak el6segitése érdekében médszertani ajanlast ad ki.

(8) A kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter - a
helyi 6nkorméanyzatok tekintetében a megyei, févarosi korméanyhivatalok utjan - ellendrzi
a teljesitményértékelésre, mindsitésre vonatkozé szabalyok és médszertan betartasat.

» A belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése
Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a belss ellenérzési vezets feladata a

belsé ellen6rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellenGrzési jelentésben.
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A belsé ellendrzési vezet6 felel a bels§ ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 miikddés helyredllitdisahoz sziikséges lépések megtételéért,
amennyiben sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/médszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkdze:
1. az ellendrzést kovetd felméré lapok

Az ellendrzést kévetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektsl érkezé minéségi
visszacsatolds és a bels6 ellenérzés teljesitményével kapcsolatos véleménye
6sszegylijtésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést kdvetd felméré lap segitséget nydjt:
® a belsé ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
6sszegylijtésében,
* a lehet8ségek azonositasaban és a belsé ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo 6tletek, illetve vélemények ésszegydijtésében.

Minden elvégzett ellendrzés utdn javasolt hasznalni az ellenérzést kdvetd felméré lapot. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgdlatvezetd kiildi meg az ellendrzétt teriilet
vezetbjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellen8rzés kezdetén, mar az els6 kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellenérzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést (is). A kisérélevélnek tartalmaznia kell
a felmérés céljat és a kitsltott nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét. A feimérs lapok
beérkezését kvetSen a vizsgalatvezet és a belsd ellenSrzési vezetd értékeli és dsszesiti a
felmérés eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsé ellenGrzés és egy-egy belss
ellenér elfogadottsdgdra, megitélésére, és hosszabb idStavon keresztiil alkalmazva
megfelel6en objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszer(i ellenGrzésenként és idGszakonként a
felméré lapok belsé ellendrzési szervezeten beliil valé kézos kiértékelése.

A kiértékelés eredménye a belsd ellendrzés munkajarél sz616 beszamoléba is bele keriil a
felmérdlapok dsszesitett eredménye alapjan.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel§s miniszter altal kézzétett mddszertani dtmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve &Osszefoglalé éves
ellen8rzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjin az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellenSrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elésegitd és akadalyozé tényezék bemutatdsa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozé jogszabalyi el6irds alapjan a belsé ellendrzési vezeté felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amennyiben a belsd ellenSrzési
vezetd szlikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellenérzés éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a bels§ ellendrzési vezetd
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felhaszndlhatja az ellenGrzétt teriilettsl, szervezeti egységtdl érkezé visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények dsszegy(ijtésének elsédleges eszkdze az
ellenérzést kovetd felmérés (felmérélapok).

» Kiilsé mindségértékelés
IIA 1312 - Kiilsd értékelések az IIA Normdk alapjan
A kiils§ értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kivili
képesitett, fliggetlen értékels személlyel vagy csoporttal. A belsé ellenérzési vezetének meg
kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy

* szikség van-e gyakoribb kiilsg értékelésre, és

* megfelel6-e a kiils6 értékels személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,

beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsd ellen8rzési tevékenység kiilsé minSségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenGrzési tevékenység és a Belsé Ellendrok Nemzetkézi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjérdl véleményt lehessen alkotni. A
bels6 ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé min&ségértékelésnek lehetbség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének el6segitése. Ezek a kiils6 mindségértékelések
kilonésen értékesek lehetnek a belsé ellenérzési vezetd, valamint a belss ellenérok
szamara.

A kiils6 mingségértékelést végzékkel szembeni kovetelmények:

= fiiggetlennek kell lennitik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtdl.
A min&ségértékelést végzé csoportnak olyan személyekbdl kell 4linia, akik szakmailag
kompetensek a bels6 ellenérzés és a kiilsé minéségértékelés terén egyarant.

" az értékelendS szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kbtelezettségt6l, érdekeltségtsl mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabaol.

* kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valds vagy latszélagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenérzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

* a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.

* jol kell ismerniiik a nemzetkézi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss
vezetdi szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

* olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kézgazdaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellenérok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb
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kompetens ellenérok, tanacsadok, kiilsé ellenérék vagy egyéb, a belsé ellenérzés
szakmajaban dolgoz6 kiilsé szolgaltatok.

* az informacios technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakérti is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 minGségértékelésnek szamos elvérasnak kell megfelelnie:

" aBels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normainak (IIA Normak);

® a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

" abelsé ellen6rokre vonatkozo etikai kédexnek:

* abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

= belsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

* azalkalmazandoé jogszabalyoknak és szabélyozasi kévetelményeknek;

* a szervezet fels6 vezetése altal a bels6 ellen8rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvirasoknak;

* a belsé ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkézék, médszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A kilsé minéségértékelést az dn. fiiggetlen kiilsé jovdhagydssal végzett énértékelés
madszerével végezi el, melynek legf6bb jellemzéi az alabbiak:

= §tfogo és részletesen dokumentalt dnértékelési folyamat;

" egy képzett mingségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

= gazdasagos idG- és eréforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsG ellenGrzési vezeté éltal vezetett csoportnak kell elvégeznie az
Onértékelést. Egy képzett, figgetlen értékeld megvizsgélja az 6nértékelést annak érdekében,
hogy jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé
Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiils6 minGségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett 6nértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamd IIA standardnak valé megfelelésre pl. kisebb belsé
ellenérzési kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrél

A kiils6 minGségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezetével. Az eredményeket kézoini kell a belsé ellenérzési
vezetdvel, illetve szervezet vezetdjével és a tarsuldsi tandccsal.

A tajékoztatdsnak a kévetkezéket kell tartalmaznia:

* Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellenbrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellen8rzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelelé” kifejezés
azt jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok
hatdsa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellenSrzési
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tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozé
veélemény megfogalmazisa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell
szakmai gondossagot feltételez.

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

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezetd vélaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridéket.
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IV. Abelsé ellenGrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellen8rzési munka megtervezéséhez a bels6 ellenérzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetéje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kévetkezé kulcsfontossagli alapelveket kell
kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl§ kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetlje a
folyamat alapti kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jarel.

2. A tervezésnek a jévébe kell tekintenie
A stratégiai ellen8rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gérdil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatanak mindsultek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockizati struktarajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés elkészitése

A tervezés el6készitése magéaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel8z6 el6készités soran a belss ellenérzés:

* elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozisokat;

= értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisaért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagardl;

" megvitatja a vezetbkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

" avezetSkkel kdzosen meghatirozza a belsé ellenérzési fokuszt.
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A tervezés elGkészitési folyamatat a bels§ ellenSrzési vezets iranyitja, a belsé ellenérok
pedig aktiv kdzremdikodésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés

Az éltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belss kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
miikédési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kdrnyezet vdltozdsdanak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
" a szervezet stratégiajanak, célkit(izéseinek, révid- és hossz( tava feladattervének
valtozasa;
* bels6 szervezeti véaltozasok;
* belss eljardsok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejl6 kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegydijtsén
minden informaciét a kéltségvetési szerv vezet§ségétsl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnyezetérsl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciékat. Ennek az a célja,
hogy munkdjdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az
elvégezendd feladatai kézé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az 3ltalénos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetSbb mikédési
kérdéseinek igy ,nyitott kdnyvként” kell a belsd ellenérzés rendelkezésére allniuk.

> A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodés), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasahoz, megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem
ugyanazt jelentik, nem egymads szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a miikédési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

» A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa
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A belsé ellendrzési fokusz a belss ellenéréknek és a koltségvetési szerv vezetSinek azon
k6z0s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsGsorban mely teriiletekre
kell irdnyitania erdforrésait. A belsG ellen6rzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken térténd kozos kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A bels6 ellenérzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellengrzétt tevékenységek és
egységek kdzotti eréforras-allokacié meghatdrozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetSi elvardsok azonositdsaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetGinek belss ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és révidtava,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mikédési irdnyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozédshoz haszndlatos Gj IT rendszer zékkenSémentes
bevezetése). A célkitlizések megvalésitasa szempontjabél kritikus tényezbket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a bels§ ellenGrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menSen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzosen.

A vezetdk elvirdsai alatt annak meghatarozasa értends, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illeten szamitanak a belss ellendrzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsadd tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibdl
addédnak (pl.: egy specialis miikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A vezet6k azon elvarasai, hogy az ellenérzési eréforrasokat kivételes esetben egyedileg
kivalasztott ellenérzésekre hasznaljik fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a
vezetSk olyan elvarasai tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a belsé ellenérzés alapvet6
miik6dési rendjét célozzak, szintén megegyezés sziikséges.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok
alapjan a bels6 ellendrzésnek és a szervezeti vezetSknek kizosen kell kialakitania. A belsé ellendrzési
fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni
fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellitasa érdekében koncentriini fog.

3) Kockdzatelemzés

A kockdzatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létez6 kockdzatokat. A
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kockdzatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elGkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a bels§ ellenérzési vezets iranyitja, aki a belsé ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkdba és informalja ket minden egyes lépésrél.
A kockdzatelemzés elvégzéséhez a 24. szamu iratmintaban talalhaté kérdgivet kell hasznalni.

3.1. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellendrzésnek éssze kell vetnie
az egyes folyamatok &tfogd kockazatelemzését, a miikédési folyamatok jelent8sége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevét kell bemutatni:
* avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos
* avizsgalt folyamat mennyire kockazatos.

Ebb6l a két tényezbbdl kell a végss kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az eértékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a 25. szamu iratminta (Kockadzatelemzés
Osszesitése) kell hasznalni.

A kockdzatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 26.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelGen.

A jelen kézikbnyv 3. szdmu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szdmu mellékletekben példakat talal a kockdzati tényezdbkre.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsé ellenérzési vezet§ stratégiai ellenérzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszd tavi céljaival - meghatérozza a belsS ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezs négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszui tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezSket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkoz6 fejlesztési és képzési tervet;

e) a szlikséges eréforrasok felmérését elsésorban a létszdm, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjdn meghatérozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellen8rzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.
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A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenérzései
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és a kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

¢ hosszu tavra hatdrozza meg a bels6 ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

* segit abban, hogy a bels6 ellenérzés céljdnak megvaldsitasat ne a meglévés feltételek
korldtozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

¢ arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrdsok optimélis tervezése és elosztisa, illetve az ellenérzési
célkitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

® a stratégiai terv hozzajarul a belsG ellenérzés — és &ltala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

* a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Amennyiben a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszd tava célokat is kijelols szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészitésénél figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizdlt, ifrott és a szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a bels6 ellen6rzésnek a kockazatelemzés megalapozaséra lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hossz( tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositasa és elemzése kijelli a bels6 ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely
teriiletekre, folyamatokra koncentrélja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
osszhangban szervezet hosszti tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatérozza a
belsé ellendrzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrdsokat,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellen8rzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsd ellenérzési
vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil,
a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv (és Gsszefoglald éves ellenérzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a bels§ ellenérzés rendelkezésére 3ll6
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb idén beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglaléd bemutatdasat;

b) a tervezett ellenrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellenérizendé idészakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatéarozasat;

f) az ellen@rzések tipusét;

g) az ellenérzések tervezett itemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) a soron kiviili ellenGrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

/) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenérzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja.

(6) Tandcsadé tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartdsért felel8s miniszter minden év szeptember 15-ig kbzzéteszi
az un. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellen6rzési terv iratmintajat is.

Az Utmutaté az alabbi linken érhetd el:
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eves-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez

> Eréforrdsok elosztdsa

Az erbforrdsok elosztdsa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése sordn elsGsorban a kévetkez8ket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockdzatok jelent8sége;

® atervezett ellenérzés tipusa;

* az ellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

* atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett

korabbi ellen6rzési tapasztalatok;
* azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen8rzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-

sziikséglet felmérés alapjan becsiilhet6 meg. Az ellenérzési kapacitdés meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is.
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Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvélasztani az ellenérzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbél adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elGre
pontosan meghatarozni. Altalénos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre all6 éves ellendrzési erdforrds 10-30 %-at célszer(i elkiiloniteni az
ellenérzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv médositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz8, hogy vagy a
kéltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezése
(pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kivilli az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra.

Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellenérzés, amit a tervezett és a soron
kivili kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzGen nem sziikséges az éves ellenérzési terv médositasa:
e azellenérzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
¢ azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
e azellenrzendd idészak kibdvitése valt sziikségessé.
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V. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtaséanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen mikodnek-e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

Az ellendrzéseket a belss ellendrék végzik, akik felel§sséget vallalnak az elvégzett ellendrzési
munka min&ségéért és teljességéért. A belsé ellendrzési vezetd az adott ellendrzésre az éves
ellendrzési itemtervben kijel6li az adott ellenérzés lefolytatasaért felelds belss ellenért.

Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a belsé ellendrzési vezetének meg kell gyézédnie arrdl,
hogy az ellenGrzés céljat és targyat meghataroztik, a megfelel§ ellendrzési eréforrasok
rendelkezésre alinak-e, illetve az ellenérzési programot (bGvebben Id. késébb Az ellenérzési
program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran
azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé f6bb kockazati
tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizélevél elkészitése

= Bkr. 34. § (1) A belsé ellen6rt - ideértve a vizsgalatban részt vevs szakértét is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ala. A belsé ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellenér nevét, regisztraciés szdmat, szolgélati igazolvanyanak, illetve -
amennyiben szolgdlati igazolvinnyal nem rendelkezik - a személyazonosito
igazolvanyadnak vagy mas személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenérzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e} az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f] a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatit.

A megbizdlevelet — a bels6 ellendrzési alapszabélyban foglaltak alapjan — a belsé elvezetéje
irja ala.
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> Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése



Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen8rzés varhaté idétartaméardl.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés sorén végrehajtandé
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhaté idgtartamarél.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan - meghiUsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az el6zetes bejelentés elhagydsarél a belsd
ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a
megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy az 6t
helyettesité személynek.
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Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezet altaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgélat ala vont teriilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelés vezeték varhatdan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhets, amennyiben biztositott a kézhezvétel
megfeleld dokumentalasa (pl.: olvasasi nyugta beallitisa)

> Az ellenérzés iddsziikségletének nyilvéntartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagét, segit a jovébeni ellendrzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellenéri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisdban (felkésziilés, ellenérzés végrehajtasa,
jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels§ ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat. Az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az id6szikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre GlI6 hattérinformdciok osszegydijtése

Bkr. 35. § (2) Az ellenGrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellen6rzés targyahoz, céljdhoz és idészakshoz kapcsol6dd dokumentacick
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatdrozott ellendrzési médszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valédisagat az ellendr - a rendelkezésére
allé eszkozokkel - kdteles vizsgalni.
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A vizsgdlatvezetd megvizsgdlja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre &ll6 informacidkat, amelynek forrasai
els6sorban a kovetkezék lehetnek:
* vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
* szervezeti és m(ikddési szabdlyzat, ligyrend;
*  miikodési kézikbnyvek és eljarasrendek;
® a kockdzatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= ellenGrzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
* munkakori leirdsok;
= azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
* korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;
= kiilsé ellendrzést végzék (Allami SzadmvevGszék, Eurdpai Szamvevdszék), vagy mas
szervezet altal korabban végzett ellen6rzések jelentései (Eurépai Bizottsag ellendrei,
Kormdnyzati Ellenérzési Hivatal, stb.).

> Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizest véglegesitse. Az ellenérzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul, vagyis az ellenérzési célok a belsé ellenérok &ltal készitett atfogo
deklaracié, amely meghatdrozza az ellenérzési feladat célkit(izéseit. A céloknak a
kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

> Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgélatvezet§ hatirozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magédba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soréan nyert folyamatismeret, a héattér-informéciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés téargyanak
meghatédrozésa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockézatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel§ségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelel§ bizonyitékot tud szolgaltatni.

o

» Az ellenérizendéd idészak meghatdrozdsa

Az ellendérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeléIni, hogy az adott ellen6rzés
mekkora idGszakot Slel fel. A bels§ ellenérzés jellemz&en utdlagos bizonyossigot adé
tevekenység. Az ellenérizendd id6szak meghatérozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellen6rizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatdrozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellen&rzésnek. Az
ellen6rizend6 idészak meghatdrozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellen6rizend idészak kijelolése magasabb bizonyossdgot nydjt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelségérdl, ugyanakkor jelentSsen tobb ellendrzési erdforrast is
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igényelhet. Emellett fontos szem elétt tartani az ellenérzési idGszak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilénb&z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt idszakok lehetGleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az eréforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetS ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilsnésen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizendé idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
sziikséges eréforrdsok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevé ellen6rok szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz szlikséges ellendri napok
végsé meghatdrozdsa sordn mind az ellenSrzés tipusit és komplexitasat, mind az
id6kereteket és az ellenérék tapasztalatat, tudasét és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenrzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 erdforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok
miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellendrzési program 6sszedllitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés
végrehajtésa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a)  az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  aszlkséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgélati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsd ellenSrzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatisihoz megbizdlevél aldirasaval
kijel®li a vizsgalatvezetét és az ellen8rzéseket lefolytaté belss ellenéroket.

(2) A vizsgalatvezets altal készitett és a bels ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenGrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellenérzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenrizend§ id&szakot;

f) az ellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevellik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;
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j) a belsé ellenérzési vezetd aldirdsat.

(3) Az ellenérzési program végrehajtasit a bels§ ellendrzési vezetd feliigyeli. A
programtdl eltérni a bels6 ellenGrzési vezetd jovahagyaséval lehet, a program
moédositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgdlatvezetd a fentieknek megfelelSen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz 6sszegyiijtotte a rendelkezésre &llé hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé idészakot, tovabbd meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés moédszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellendrzési vezets
hagyja jova.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen8rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezék:

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

* a kockdzatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

* a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

* az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

* az ellendrzétt vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az
ellenérzés megallapitasairél, javaslatairdl.

Az ellenGrzési célkitizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossagokat, a  kontrolltevékenységek  gyengeségeit  (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
* megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

s sz

» Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellen6rzétt
teriiletért felels vezet6 (folyamatgazda), az ellenérzéshen résztvevé ellendrok és (lehetdség
szerint) a belsd ellenérzési vezetd részvételével.
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A nyitd megbeszélés fGbb céljai a kdvetkez6k:

a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetSjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idészakrél és az
ellen6rzés médszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzéttekkel valdé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellenérzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikacio és kialakitott
megfeleld egylttm(ikodés biztositja, hogy:

a bels6 ellen6rék megkapjdk a belsG ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
informdcidkat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

az ellendrzdttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen
felmeriilé problémakrol és azok megoldasi lehet&ségeirdl;

a belsd ellenérok altal tett megallapitdsok és levont kdvetkeztetések redlisabbak,
valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzéttek Aaltal
elfogadhatébbak lesznek.

A nyito megbeszélést kdvetSen az ellen6rzés végrehaijtisa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek soran a belsd ellenér:

legyen egyuttm(ikédé;

fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

tajékoztassa a vezetséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megadllapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzétt
szervezettel a bels6 ellenérzési jelentés tervezet megirasa el6tt.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellenérzési tervben nem litemezett tanicsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetS vagy a belsS ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenérzést a belsé ellenérzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél

o) az ellengrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢} a dokumentdcié és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzdtt kdltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa az
ellenérzés folytatasat akadalyozza.

(3) A bels§ ellendrzési vezets az eltendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrol frasban tajékoztatja az ellendrzétt kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét, melyben az ellenérzés felfiiggesztése esetén hatéridé megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfliggesztésérdl a belss
ellen6rzési vezetd egyidejlleg irdsban tajékoztatja az ellenbrzési tervét jévahagyéd
vezetGt.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgélé
akaddly elhdrulasatol szamitott 30 napaon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsg
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellendrzétt
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koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitésa és felfiiggesztése kdzotti hasonlésag, hogy mindkét esetben a
belsé ellendrzési vezets kezdeményezi. A két eljaras kozotti killonbség, hogy
* az ellenérzés megszakitasa esetén az ellenérzést végzGk részérgl meriil fel az
ellenérzés lefolytatasanak akaddlya, mig
= az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan elharithatatlan
ok, amely akaddlyozza az ellenérzés lefolytatasat.

Az ellen8rzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellenérzétt szervezet vagy

z70 4

szervezeti egység vezetGjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet

77 1

vagy szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni kell arrél is, hogy el8relathatélag mely
id6ponttdl keriil sor a belsd ellenrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvéntartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt teriilet vezetSjének az akadaly megsziuintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idé alatt
harithatdk el az ellendrzést akaddlyozd tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitaséara
kit(iz6tt hatarid6 nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kévetéen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendS idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritesi, illetve fegyelmi
eljgras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
feltdrdsa esetén alkalmazando eljdrds

Bkr. 17. § (2) A bels6 ellenérzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eljdrast.

22. § (1) A belsé ellen8rzési vezeté feladata:

e) amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
U$ eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,

: a kaltsegvetési szerv vezetGjének, illetve a kéltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellen6r kételes:

e) amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljarads meginditisara okot ado cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a bels§ ellendrzési vezets Utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv
vezetdjének jegyz6kényv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellen6rzés sorén biintet6-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljarés meginditdséra okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanlja
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meriil fel, az nem befolydsolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskérbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardsa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, 6sszefoglalé néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabdlytalansigok kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilénb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatédrozott elGirasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasahoz hozzéjéruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyreadllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, felelGsség megallapitasa,
hathatds intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A belsé ellendrzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysdaganak vizsgalatdval és értékelésével a szabalytalansigok bekévetkezését
megelGzzék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansdgok el6forduldsdanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabél all, amelyek kikiiszobolik az elkévetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels§ ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalo jelek
azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellenéreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfelels ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és
csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikédésének és hatékonysdganak
vizsgalata altal segiti el§ a csalasok és szabalytalansagok kikiisz6bolését, illetve felméri, hogy
az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben &Il Ssszhangban a  szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikddtetéséhez
szitkséges lehetséges kockdzattal. A csaldsok és szabalytalansagok megel6zése azon
tevékenységek végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobdlik a csaldsok és szabalytalansagok
elkdvetésének lehetSségét, illetve korlatozzak a csaldsok és szabalytalansagok altal okozott
kart azok bekévetkezése esetén. A csaldsok és szabalytalansagok megakadalyozésa
érdekében a legfontosabb teendS a hatékony és eredményes belsG kontrollrendszer
kiépitése és miikddtetése, melynek elsédleges felel§ssége a szervezetek vezetéit terheli.

Amennyiben a belsé ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujit észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockazat bekovetkezése

s

valdszin(sithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belss ellenrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési
szerv vezet§jét késlekedés nélkil informdlnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak
észlelése esetén a belsé ellendréknek célszerii azonnal jegyz6kényvet felvennie.

llyen sulyos hianyossagok tébbek kézétt a:

* gazdalkodasi rendet sérté mulasztasok,

* személyi és/vagy anyagi felelGsség megillapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
* szabadlytalansagok,

®  karokozasok,
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* egyéb jogsérté cselekmények gyanuja.

Kapcsolodd egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Btk.

A szédmwvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelrdl sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazésan alapuld
jogszabalyokban eléirt

a) beszamold készitési, konyvvezetési, kényvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének dttekintését, illetve ellendrzését meghilsitja vagy az
adott Uzleti évet érinten a szamvitelrdl sz616 térvény szerinti megbizhaté és valés képet
Iényegesen befolydsold hibat idéz el8, biintettet kovet el, és 6t évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.

Gazddlkodo szervezet vezetd dlldsu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodé szervezet vezetd allasi személye, aki

a) a gazddlkodé szervezet vagyoni helyzetérsl vagy vezetd &lldst személyérdl e
tevékenységével Gsszefiiggésben, illetve a gazdalkodé szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkdzrél valétlan adat koziésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatdsaval,

b) pénziigyi eszkozre vonatkozd szinlelt ligylet kotésével

a gazdalkodé szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig
terjedd szabadséagvesztéssel biintetendé.

Kéltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) kdltségvetésbe torténd befizetési kbtelezettség vagy koltségvetésbl szarmazé
pénzeszkozok vonatkozdsdban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kételezettséggel kapcsolatos kedvezményt
Jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetéshsl szdrmazé pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két
évig terjed6 szabadsagvesztéssel bintetends.

A koltségvetési csaldshoz kapcsolédd feliigyeleti vagy ellenérzési kételezettség
elmulasztdsa

310/A. § A gazdélkodo szervezet vezetGje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozéja, ha a 310. §-ban meghatarozott biincselekményt a gazdalkodé
szervezet tagja vagy dolgozéja a gazdalkodd szervezet érdekében koveti el, és a
feligyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitése a  biincselekményt
megakadalyozhatta volna, biintettet kévet el, és ot évig terjed§ szabadsagvesztéssel
biintetendé.

Sikkasztads

317. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljrdsrél és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrl
52616 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a toérvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgari Térvénykdnyvrél sz0l6 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelgsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvarhato.

A kartéritési eljdrds meginditaséra a polgdri perrendtartdsrél sz6lé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (els6sorban a VIiI. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybél és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadék.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyaddék tovabba a Munka Térvénykonyvérél sz616 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kdzszolgdlati tisztviselSkrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfelels rendelkezései.

Fegyelmi eljéras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfelels
rendelkezései az iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok haszndlata

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak. Egyértelm(ien tandsitjak a
lefolytatott vizsgalati eljdrasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbd a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
felllvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér széamara is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kévetkeztetések
kozotti kbzvetlen kapcsolatot.

Az ellenGrzési munkalapok altaldban:

* azellen6rzés soran folytatott kommunikdcié alapjai;

= azellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
min&ségbiztositasahoz, fellilvizsgalatidhoz;

" segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasdban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentdljak, hogy az ellen8rzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellen8rzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a belsé ellen6rzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

* segitséget nyUjtanak az Ujonnan felvett belsé ellenérék képzésében;

® utmutatbul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellenérzésekhez.

Munkalapokra vonatkozé kdvetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adoddan eltérs lehet, azonban éltaldban a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:
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adott vizsgalatnak az ellenbrzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
a végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Osszegylijtoétt informacidkat, a
megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;

az ellenérzési munka feliilvizsgalatat;

az ellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikaciojat.

Ellen6rzési munkalapként gyakran haszndlt dokumentumok — tébbek kozo6tt — jellemzdéen
kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévo, rendelkezésre all6 dokumentumok:

az ellenérzétt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellendrzési nyomvonalai;

az ellen6rzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljdrasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mdsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

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

az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belso ellenér altal készitett munkalapok:

az ellenérzétt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl késziilt jegyz6konyv;

az ellendérzétt szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

a belsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

a belsé ellendrzés altal készitett kérdSivek vagy egyéb a vizsgdlatot tamogatd
segédletek.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok (pl.: a vizsgalati eljaras elvégzését dokumentalo
munkalap, megbeszélések jegyz6konyvei, sth.) 6sszegezik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagi informacidkat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalapnak altalaban az alabbiakat kell tartalmaznia:

fejléc,

az ellenérzési 1épés, a munkalap célja,

a megszerzett informacié forrasa,

az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa,
megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok,
bizonyitékok listaja,

egyéb megjegyzések,

fellilvizsgalat soran tett megjegyzések,
datum,

Osszegzés.

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a fellilvizsgalatot. Ezért legyenek:
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= vilagosak, tomorek és teljesek;

= ,gazdasdgosak”, keriljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
= Jlogikusak és egységes stilustak;

* arelevans és lényeges informaciokra korlatozddjanak;

» egyszer( stilusban irédjanak.

Minden munkalap szédmozott, igy lehet6vé valik a munkalapok rendszerezése. A munkalapon
szerepl6 szdmnak utalnia kell a kapcsolddo ellen6rzési program 1épéseire. Ha egy
programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kévetkez6képpen célszer(i
szamozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenérzési vezetd felelgssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
felllvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. A
fellilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgdlé a nevével kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot tartalmazé fajit a feliilvizsgalatot kdvetSen.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utdn lehet6leg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgélati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté teljesnek mindaddig, amig a
felilvizsgélé személy dltal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A feltlvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
" az ellendrzési eljards, az egyes ellen6rzési lépések az ellen8rzési programnak
megfelelen torténtek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtotték-e;
* az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljdrdsokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltik-e;
* az ellenérzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;
* a megallapitasok, és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendé és megfelel
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzétt teriiletekkel a szitkséges konzultdciék megtdrténtek-e;
= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
* afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé irdanymutatasokat kovették-e.

» Alapveté vizsgdlati eljarasok, technikak
Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megdllapitasai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilénboz6 kdzvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat
szolgalo logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.
Az ellendrzési megkozelitési maéd
Az ellenérzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd és megfelel6 ellendrzési

bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt valaszthato:
A) arendszer-alapu vagy
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B) a kézvetlen vizsgalati megkozelitési mad.

Amennyiben az ellenérzési megkozelitési médra vonatkozéan nincsenek megkétések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkdzelitési médok alkalmazasérél, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kévetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapui megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkézelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazédsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellen6rzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellenér az
ellendrzétt (szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatésaganak vizsgalatira és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési méd alkalmazdsa a kévetkezd Iépéseken keresztiil torténik:

®* a vonatkoz6 kulcsfontossagl belsé kontrolifunkciék azonositasa (meghatarozasa) és
melyrehat6 vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsé irdnyitasi, szabalyozasi és ellenérzési rendszerben (belsé
kontrollrendszerben) és annak miikédésében;

* a kulcsfontossagu kontrolleszkoz6k vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt id8szak egészében eredményesen miikddtek-e;

* a kulcsfontossagu kontrolleszkézok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

* meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellen6rzés céljdhoz kapcsolédéan), hogy az
ellendrzétt éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt
tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasdgossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy
a vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi
szintet biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockéazatokat el6zetesen kézepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkézelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkdzelités

A kézvetlen vizsgdlati megkdzelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgélatdra valé
tdmaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek vizsgélata nem célszerii, kivéve, ha az
ellendrzéssel szemben specifikus elvarads a szervezet belsé pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi
és kontrolirendszerei miikodésének értékelése is. Kdzvetlen vizsgalati megkozelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok &ltaldnos miikodésérsl (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgdlata nem tértént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak
elérése szempontjabdl. A déntéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is,
hogy a rendszer alapi megkézelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése
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mellett a magas szintli ellen6rzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni
bizonyos mennyiségli kzvetlen vizsgalatot is.

Néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljaras, technika, melyeket a belsé ellenérék
mind a rendszer-alapl, mind a kdzvetlen vizsgalati megkézelités soran alkalmazhatnak az
adott ellenérzés targyatal, céljatdl fliggden:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h}

>

Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
6sszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés)

Tételes tesztelés

Egyedi tesztelés

Statisztikai elemzés

Kérdésfelvetés

Folyamatabrak

Bels6 kontrollok tesztelése

Szamitoégéppel tamogatott ellen6rzési technikak

A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kiteles megéllapitasait, kévetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(ien, a valésagnak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegendé és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés
soran blintet&-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljiras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanidja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezetd utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetjének jegyzékdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. & (1) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhaté, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtdmasztani.

(2) Az ellenbrzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznédlhaté kiillénosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghi, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdvegh(,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatarozott
szvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a koz6s jegyz6kényv, amely olyan tényallas igazoldséra szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellenér és az ellen8rzbtt szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetSje, alkalmazottja kdzésen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrégzit§ eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakért§ altal adott értékelés;

h)} a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjdnak
olyan irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzsl;

i} a tébbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilén-kiildn vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sz(irési feltételek bedllitasdval nyerhetd adat.
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Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belSle, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
" mérvado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul {megbizhato);
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellenbrzés sordn a belsd ellenér kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetfje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefiiggs, felel6sségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciét
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsétotta.

» Sulyos hianyossdg gyandjdt régzité jegyz6kényv

Amennyiben a belsé ellenér vizsgdlata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észlel,
amelynek alapjdn jelent6s negativ hatdssal fenyegeté kockdzat bekovetkezése
valészin(sithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsé ellendrzés vezetGjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezetljét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsé
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sdlyos hidnyossag gyanujanak

észlelése esetén a belsé ellenéréknek célszer(i azonnal jegyz6kényvet felvennie.

llyen sulyos hidnyossagok tébbek kézott a
» gazddalkodasi rendet sérté mulasztasok,
= személyi és/vagy anyagi felel6sség megallapitasa alapjaul szolgalé mulasztasok,
" szabalytalansagok,
= karokozasok,
*  egyéb jogsért6 cselekmények
gyanija.
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4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellenér a megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazé ellen8rzési jelentést, vagy tébb kapcsol6dé témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalé ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megdllapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat tgy kell lényegre
térben és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa
k%) vagy az ellen6rzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdélkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockdzatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhets és szamon kérhetd legyen.

(2) A belss ellendr kételes az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek &ltal rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belss ellenérok tényeken alapulé
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetSi 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.

A belsS ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdaségossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitisokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv
elsé szamu vezetGje, valamint az ellendrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kozremiikddése a belsé ellenérzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen8rzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikédés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevdnsnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megéllapitaisokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kbvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédniiik.

Minden ligyet, megallapitast és kévetkeztetést meg kell beszélni az ellendrzétt teriilet
vezetbivel, miel6tt az ellen6rzési jelentés lezarasra keriil. Ezt &ltaldban az ellendrzés
folyamén célszerli megtenni, hiszen igy az ellenérzétt teriiletnek lehetésége lesz a
megallapitdsok és kdvetkeztetések tisztazésara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz,
hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

» A megadllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési ténydllas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belss
kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:
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* pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellen6rzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrolirendszer hatékonysigéra és eredményességére gyakorolt
hatdsukat is. A megdéllapitdsok rangsoroldsdnak a megallapitasra vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodjon.

Az ellen6rzési jelentésben megfogalmazott megallapitisoknak és kovetkeztetéseknek a
folyamatokra és a szervezet mikédésének célkitizéseire gyakorolt lehetséges
kockdzatat/hatasat ugyancsak célszer( réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belss
ellen6réknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
miikoddésre. A javaslatok kapcsén jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellenGrzést végz§ szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) az ellenGrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjel61ését;
d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e) az ellendrzés targyat;
@ f) az ellenérzés céljat;
= g) az ellenérzott idgszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat;

J) vezetGi 6sszefoglalét;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fenndllé osszefuiggéseket;

1) az ellendrzott idGszakban az ellenérzétt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikédostt ellendrok, szakérték nevét
és alairasat.

Az attekinthet&ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsol6do informacidk szerepelnek.

A vezetSi osszefoglalénak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, Ggy mint a f6bb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrol kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi dsszefoglald része az
ellendrzési jelentésnek.

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel6s személy
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§

Bkr.
kovetkeztetésekért és a kapcsolédé javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megallapitasok valédisagaért
és aldtdmasztasaért a vizsgalatot végzék feleldsek.

39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont

Mivel a vizsgdlatvezetS (belsS ellendr) feleléssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az
ellenérzési jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés
soran tett megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés
tervezetét. Az ellenGrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt teriilet
vezetSinek minden olyan vdlaszat, vélaszara tett médositast, amelyben az ellenérzés soran

mar megegyeztek.

Kovetkez§ lépesként a belsé ellendrzési vezetének feliil kell vizsgainia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgilé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél,
minden megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellen6rzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdat
egyeztetés céljdbol megkuldi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdéan a jelentéstervezet megallapitist vagy javaslatot
tartalmaz (a tovdbbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megktildeni a belsé ellenérzési vezets részére.

(3) Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megaliapithat.

(4) Soron kivili ellendrzés esetén a belsS ellenérzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatarozottndl rovidebb hataridét is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellenérzétt figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével
egy idSben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatéridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dént, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezet§ atvezeti az ellenSrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hataridd (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelmd( legyen),

a hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges vélaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhets a félreértés és tébb
ellen8rzétt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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o az ellendrzéttnek is lehetésége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithets és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellen6rzési vezeté kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljdbdl, akik fGszabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén.

A jelentéstervezet egyeztetése tdrténhet elektronikus Gton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehet&séget, igy gyorsithato az egyezetésre forditott idd.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

» Az egyezteté megbeszélés

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

(2) Az egyeztetsd megheszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzé belsd
ellenérok, az ellendrzést végz6 szerv belsd ellendrzési vezetéje, az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint més olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzbkonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatds céljabdl 5
napos hataridével.

Az egyeztetd megheszélés jegyz6kdnyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, alldspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentGsen modosul az egyezeté megbeszélését
kovetéen, a belsé ellen6rzési vezetdé ismételten megkildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabél.
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» Azellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrasa: egy adott ellen8rzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenérzést végzé kéltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellendrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellenérzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellenérzési jelentés;

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve fellgyelt kéltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellenbrzott szerv
vezetGjének, illetve

b) sajat szervezet ellenGrzése esetén az ellenérzott szervezeti egység vezet§jének,
tovabba

c) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés sordn bilintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljdras meginditaséra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

> Kisérdlevél a lezdrt ellenérzési jelentés megkiildéséhez
Az ellendrzést végzs koltségvetési szerv vezetdje a kisérélevélben tajékoztatja a cimzetteket

az ellen6rzés lezardsarol, megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére .
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VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

1) Az intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo rendelkezéseket a Bkr. 45. §-a tartalmazza.

Bkr. 45.§ (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl térténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felel8s.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozé hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsoléddé hatdridéket dgy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhatéridéket kell meghatdarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezért ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belss ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a bels§ ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.

(4) A kéltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jévahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliill - a bels ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével - dont.

(5) Az ellenbrzott szervezeti egység vezetBje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeliebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat
megel6zGen - hatdridg, illetve feladat médositast kérhet a kéltségvetési szerv vezetdjétél.
A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a kéltségvetési szerv vezetje - a belsé
ellendrzési vezets véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott
szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellenérzési vezetdt is.

{6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdlidsanak jogat a kéltségvetési
szerv vezet8je atruhazhatja a bels§ ellendrzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a
hatarid6 médositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasardl.

2) Az ellenérzések nyomon kévetése

Az ellen6rzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a kéltségvetési szerv
belsé ellen6rzése értékeli, hogy az ellenérzétt teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és id&szerliek. Az ellenérzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsGdleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket a Bkr. 46-47.§-ai tartalmazzak.
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Bkr. 46. § (1) Az ellenSrzott szervezeti egység vezet$je az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hatarid8 lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellenérzési
vezetlje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
L;S.\ révid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése

alapjan a hataridg, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasirél az (1) bekezdésben meghatarozott
hatarid6n beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatéridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellenbrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A belsé ellenérzési vezet§ a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tdjékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsS ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és
azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellengrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

A Bkr. 47.§ (1) bekezdésében foglalt intézkedések nyilvantartasara és nyomon kovetésér
iratminta nyujt segitséget.

Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriletet érinté kdvetkezé ellenbrzés soran felll kell vizsgalni.
Az utévizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kdvetSen keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. El6forduthat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési
vezeté ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hatarid6k lejarta el6tt
szitkséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtdsa egyértelmiien
veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol, vagy arrél a
tényrél, hogy ha az ellen6rzétt teriilet vezetSje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket.
Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utodvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellenérzési tesztelést és eljarast megfelel6en
meg kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenGrzési munkat
dokumentalni kell;
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* Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.
Ha a bels6 ellenér az utdvizsgalat sordan megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrél
a szervezet vezetG@jét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglalé éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsG ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elGsegitd és akadalyozd tényezbk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

b) a belsé kontrollrendszer miikédésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan
az aldbbiak szerint:

ba) a belsé kontrolirendszer  szabdlyszer(iségének, gazdasdgossaganak,
hatékonysagdnak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalésitasa.

49. § (1) Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellenérzési vezetd felelSs,
amelyet jévahagydsra megkild a koltségvetési szerv vezetSjének.

(2) A koltségvetési szerv vezet§je az éves ellendrzési jelentést megkuldi a fejezetet
irdnyité koltségvetési szerv belsG ellenfrzési vezetdje részére a targyévet kovets év
februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyz8nek, tobbcéld kistérségi tarsulas fellgyelete ala
tartozd kéltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetjének a targyévet kovets év
februar 15-ig.

(4) A fejezetet irdnyitéd szerv belsé ellenérzési vezetSje kidolgozza, és a fejezetet
iranyito szerv vezet@jének jévahagyasat kdvetéen megklildi a targyévet kovetd év aprilis
15-ig az allamhaztartasért felelds miniszternek az el6z86 évre vonatkozd éves ellendrzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjdn osszedllitott 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését
a targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elnGkének.

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfelelGen a belsd ellenbrzési vezet6 az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kodzzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellen6rzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és osszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni
a fejezetet iranyité szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet irdnyitd szerv, valamint a felligyelete ald tartozd koltségvetési
szervek targyévi belsé ellen6rzési tevékenységét, az ellenérzési tervek teljesitését, valamint
a belsé ellenérzési tevékenyseég altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Modszertan

5o 0 R S, e e WMNE Ry WE 4 S e T i g KET R U pl T W Y29

A?,, Utmutato a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellenorzeseroi szold 370/2011. (X11. 31.)
Korm. rendelet alapjdn ésszedllitando éves ellenérzési terv és Gsszefoglalé éves ellendrzési terv, valamint éves
ellendrzési jelentés és éves Osszefoglalé ellenérzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum az aldbbi linken
érhetd el:
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http.//www.kormany.hu/hu/nemzetqazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eves-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez

Az éves jelentések elkészitése erGsiti a vezetGi felel6sség/elszamoltathatosag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetéi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamoldas végsé célja a Kormany tdjékoztatdsa az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetér6l és miikédésérdl. Mindemellett az éves
Osszefoglald ellendrzési jelentésekbdl nyerhet informaciok tamogatjdk az dllamhaztartasért
felel6s miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozasdban végzett
kézponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

Vill. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenGrzési vezet§ koteles:

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarodl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok meg8rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl,

e) kialakitani és m(ikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illet6en betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével vegezzék.

50. § (1) A belsd ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrél és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megGrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenérzés azonositéjat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezardsanak id6pontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakérté
nevét;

f) avizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellenGrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal eldirt
kévetelményeknek megfelelGen végezték el. Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a belsé
ellenér 3ital az ellenérzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka
soran szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik,
amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.
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Az ellenGrzések nyilvantartasat an. ellenérzési mappakban taroljak. A mappaknak tartalmuk
jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés mappdja, a masik pedig az
Altalénos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza,
mig az utobbi a kordbbi bels6 ellenérzésekre és a kontrolirendszerre vonatkozé relevans
informaciokat tartalmazza.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsé ellendrzési vezetSi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informaciok
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast vagy
az 3llandé vagy az adott ellenérzésre vonatkozé mappéaba vagy mindkét mappaba le kell
flzni.
» Az adott ellenérzésre vonatkozé mappdt (Konkrét ellenérzési mappa) az
Osszes munkalap és més fontos, az adott ellenérzésre vonatkozé adat
meghatérozott elrendezésben torténd leflizésére hasznaljak
= Az dllandé mappa (Altaldnos belsd ellenérzési mappa) olyan témakdrdnként
kronolégiai sorrendbe rendezett altaldnos érvényli szervezési, pénziigyi és jogi
dokumentumokat, nyilvdntartasokat tartalmaz, amelyek a kés6bbi
ellendrzések soran is hasznosithatok (pl. egy szervezet, vagy szervezeti egység
ellenérzéséhez).

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelgs belsé ellenér kezeli, a munkalapok
mappaban térténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik kell
gondoskodniuk.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellenérzétt  szervezetekrél, szervezeti  egységekrél, folyamatokrél, a  belsé
kontrollrendszerrdl, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé
szabalyzatokrél, médszertanokrél, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizélni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek,

= Szerz6dések, egylittmiikodési dokumentumok,

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

= )ogszabdlyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok,

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.

= Szervezeti abra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felelGsségi korok bemutatasaval,

= Korabbi ellenérzési jelentések,

*  Egyéb hasznos informaciok.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
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Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kdvets
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen8rzési vizsgélatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenGrzési
anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsé ellenérzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelGs
az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A kéltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellendrok)
kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetien lehet az ellenérzési megallapitasok
és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazésahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok
mas célra torténd felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési
vezetének kell jévahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél
érkezik, a szervezet vezetéjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a bels6 ellendrzésnek kell megdriznie. Az
ellen&rzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.
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IX. Atanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrdl:

Bkr. 2.§ E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nydjtott olyan
hozzdadott értéket eredményezé szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd
ellenérzési vezets és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzosen irdsban vagy
széban hatdroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magdara vallalna a belsd ellendr.

20.8 (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellenérzéstél.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezeték tamogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetBség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

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

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitidsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belss szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellenérék altalaban nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja
olyan kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szamdra térténé lehetévé tétele,
mely kdovetelmények fenndlinanak egy ellenérzési feladat sordn.

A belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsé ellen6rzési vezetbvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre allé belsé ellenérzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tiikkro6z6 bizonyossagot ado és tanacsadé munkakrél. A tandcsado
tevékenység jellegét ezt kovetben rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési
Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezet6ségének a belsG ellen6rzés tanacsado
tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 belsd ellendri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozadsok a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl
is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategdridi a kovetkezbk:
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* Hivatalos tanacsadéi megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsé ellen6rzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tandcsadd
tevékenységet.

* Informadlis tandcsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dllandé
bizottsagokban, hatéridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint
rutinszerd informacidcsere.

* Specidlis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= SlirgBsségi tanacsad6i megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mds jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetS, a miikédések helyredllitisaval vagy
fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti id&szakra sz616
segitség nyljtasaval, specialis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

A belsé ellenéréknek a tanacsadoé tevékenység elvillaldsa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

* A tandcsado tevékenység céljiainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

* A tandcsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

* A belsé ellenér fiiggetlensége, tdrgyilagossdiga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése sordn.

* Amennyiben a tandcsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a tdrgyilagossdg
csorbuldsa feltételezhetd, errél a kéltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.

» A belsé ellenér nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetéi felelésséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizdldsban val6 felelés részvétel is). A
tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felel§sség csdkkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellen8rzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tandcsadé tevékenységet a Bels§ Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkdzi Normaival Osszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozd Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsG ellenérzési standardoknak megfeleléen
végzi.

Fiiggetlenséq és objektivitds értelmezése a tandcsado tevékenyséq vonatkozdsdaban

Mind a belsé ellen6réoknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténé felkérés/elvallalds elétt, illetve a tanacsadéi feladatok
végzése soran:
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* Amennyiben egy tandcsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tanacsadoéi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatadban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsaddi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikdldsakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tanacsaddi feladatrdl szélé jelentés,
jegyz6kényv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelGen elvégezve” kikotést).

®* Ha a bels6 ellenérék nem ellendrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellenérzési vezetGnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében
ezekbdl ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsé ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogato intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tandcsadéi feladatok elldtdsa sorén

A belsé ellen6rnek a kovetkezGk ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idézitését, és kommunikalasat.
* A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.
* A tanacsaddi feladat célkit(izéseinek megvaldsitdsahoz sziikséges munka hatékore.
* Atanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
* A tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezet6je altal korabban
elfogadott ellenérzési tervre.
* A tanacsadéi feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
* A tanacsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencialis elényék a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellenGrzési vezet§ - 6sszhangban a stratégiai ellen6rzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kbvet6 évre vonatkozd éves ellen8rzési tervet,

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellen6rzési tervet a bels§ ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetSjének egyetértésével médosithatja.
(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenbrzést a koltségvetési szerv
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vezetdje, illetve a belsd ellenGrzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.

37. § (1) A tanacsadd tevékenységre szol6 felkérésnek - amely torténhet széban vagy
frasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas forméjat és hataridejét.

(2) A tandcsadd tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenységet teljes kériien kiilsé szolgaltaté latja
el, akkor a tandcsadd tevékenységre szdlé felkérést minden esetben irdsban kell
régziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen a tanacsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — amennyiben ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellenérzési
feladatokat, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

a tanacsadd tevékenység ellatasahoz szlikséges kapacitas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadéi feladatok litemezése,

tanacsaddi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem All
rendelkezésre — kilsé szolgédltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellenérzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabély specifikus korlatozasokat tartaimaz a nem
ellendrzés jellegl feladatok belsé ellenérék altal térténé elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadéi
feladat elfogaddsa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelentGséggel bir a szervezet szdmara (pl. kéltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erGforrasok (id6tartam, emberi
er6forras, szilkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a bels6 ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat
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elvégzéséhez sziikséges er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidanyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellenérok
fuiggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a felsé vezetéssel, illetve egyéb, a tanacsadasi
tevékenységben érdekeltekkel. A tandcsaddi feladat bels§ ellenérok altal térténd
elvdllalasardl vagy éppen elutasitasardl a vezetéssel kozbsen célszer(i dontést hozni.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak tartalmazniuk kell:

= afeladat célkitiizéseit,

®= atanacsadoi feladat hatékorét,

= acélkitlizés megvalbsitasahoz szilkséges és alkalmazandé médszert,
» afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,

= afeladat tervezett litemezését,

= afeladat idGigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatdkorének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg

e

kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatdkore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkit(izéseit, hatokorét és feltételeit id6rél
idore felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell

tenni.

A belsé ellendrzési vezets koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés éltal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolédd
dokumentumok megdrzésérél. A tanacsadd tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsadoi munka sordn szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mads adatformatumban térténik, amelyeket
osszefoglaléan tandcsadéi feladat munkadokumentumainak nevezink.

A belsé ellendrzés dltal végzett tandcsado tevékenység dokumentdldsdnak célja:
= az elvégzett munka atladthatésaganak novelése,
= atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és

kontroll-hidnyossagokat aldtamaszté informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartds:
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* atanacsaddi feladat elvégzésérdl sz610 jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgadl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldatamasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizds (szerzédés, munkaprogram) altal el6irt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

v sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal térténd attekintést,

" segiti a bels6 ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejl6dését.

> A tandcsadéi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A bels6 ellenSrzési vezetd tajékoztatnia kell a koéltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirél. A tajékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado6 tevékenység elvégzésérdl sz6lo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

* atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

" a tanacsadéi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

" atandacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

» az eredmények bemutatasa,

" a tandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tandacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfell a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok 3altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informaciokkal szolgalhat
a belsé ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak
itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadadi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
* jrasbeli beszamold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettél
az elvégzett eredmények hasznositasarol;
» folyamatos monitoring a szervezet folyamatainak valtozasai vonatkozasaban;
= amennyiben a belsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamatdaban, vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenGrzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
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nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldksveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz8konyvek, részanyagok, sth. tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszdmolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani Utmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve &sszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellenGrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

oc) a tanicsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (bsszefoglalo) ellendrzési jelentésekben kell beszamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. A belso ellendrzési tevékenység minGségét biztosito
szabalyok

A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniiik:

e a nemzetkézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendérzési

standardoknak és a belsé ellenérokre vonatkozé etikai kddexnek valé megfelelés;

e a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit{izéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelGsége;
hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elGirdasok betartasa;
a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység ad-e
hozzdadott értéket és fejleszti-e a szervezet m(ikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztosit6é eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel (pl. felsé
vezetés, kiilsé ellendrok, felligyel bizottsag, egyéb érintettek).

Mentordlas

A Bkr. a felmentés lehetdségének biztositdsaval lehetévé teszi, hogy tehetséges — felsGfoku
iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezd6k felvételt nyerhessenek és belss ellendrként el
tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, egy meghatarozott ideig (kb. fél évig) egy
tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi munka mingségileg
és szakmailag is megfeleld ellatasahoz. A mentoralas egyik eleme lehet a folyamatos szébeli
konzultalas, emellett az ellendrzési listak hasznalata.

Folyamatos min8ségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas nem mads, mint az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes
ellendrzési folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon
kévetése, feliilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezets felel6ssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelel6
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= azellen6rzésre torténd felkészilésre,

= az ellen6rzés lefolytatasara,

®* a munkalapok haszndlatara,

= az ellen6rzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kdzlésére, valamint

® ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.
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A bels§ ellen8rzési vezets teljes kérien felel a folyamatos mingségbiztositasért, azonban
kijelélheti pl. a bels ellendrzés teriiletén megfelelé tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevéshé tapasztalt belsé ellendrék munkajanak
felllvizsgalatara.

A folyamatos min&ségbiztositas egy, a mindennapi bels6 ellen6rzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos min&ségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6k6z6nként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minéségbiztositas célja, hogy a belsé ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabdlyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (bels6 ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé

standardoknak, jogszabélyi és belsg szabdlyozasi el6irasoknak megfelel6en keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos minéségbiztositas elsédleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetsi fellilvizsgalatdt tamogaté ellendrzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellen8rzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikdnyvben el&irt eljarasoknak megfelelGen jarnak-e el az
ellenérok, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges Iépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listdk mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzé
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellendrék beszamoltatasa az elvégzett
munkardl, kdzvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz
lezarasat megel6z6 vezetsi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatdésag érdekében a bels§ ellendrzési vezetd a feliilvizsgélat, a folyamatos
bels6 mingségértékelés eredményeirdl rendszeres idékézénként tajékoztatja a koéltségvetési
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szerv vezetojet, pl. az éves ellenérzési jelentésben.
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