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1. ASZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza az Eotvis Jozsef Féiskola (a tovabbiakban: EJF) belso
ellendrzési folyamataival kapcsolatos kdvetelményeket, illetve rogzitse a fentiekkel osszefliggd
folyamatokat, illetve kapcsolodd feladatokat, az ezekben valo illetékességet, a sziikséges
dokumentumokat.

2. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabdlyzatban megfogalmazott tevékenységek végrehajtdsaban az aldbbiak illetékesek,
illetve feleldsek.

= A szabélyzat készitéséért: belsé ellendrzési vezetd

= A szabalyzat alkalmazasaért: kancellar,
belsd ellendrzési vezeto,
ellenérzott szervezeti egységek vezetoi,
belso ellendrok

= A szabalyzat alkalmazéasanak ellendrzéséért:  kancellar
3. FOGALMAK, DEFINICIOK

1. dthizédo ellendrzés: az éves ellendrzési tervben szerepld, a targyévben megkezdett, de
targyév december 31-¢ig le nem zart ellendrzés

2. belsd ellendr: koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaiddben foglalkoztatott vagy
polgari jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy

3. belsd ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevekenység,
amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellendrzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezetet annak céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszertani utmutatdsok segitségével értékelje, illetve
megallapitisaival és javaslataival elosegitse az ellenérzott szervezet irdnyitdsi és belso
kontrollrendszerének hatékonysagat

4. belsd ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belso ellenérzési egységének vezetdje

5. bizonyossdgot add tevékenység: belsd ellenérzési tevékenység, amelynek soran a belsd
ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrol, eljarasrol, és az ellenorzési
program végrehajtisa sordn tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési
jelentésbe foglalja

6. ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési
jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenérzést végzo koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a
szervezeti és mikodési szabalyzat igy rendelkezik, a belsd ellendrzési vezetdé megkiildte az
ellendérzoétt szerv, illetve szervezeti egység részére, valamint annak, akire vonatkozéan
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz

7. gazdasdgossag: annak kovetelménye, hogy az eroforrasok felhasznalasahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhato mindség mellett

8. hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, a nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapesolodo kiadasokat vagy
raforditasokat
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9. integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalap kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden teveékenységere kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését

10. intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellendrzitt szervezet, szervezeti egység
altal készitett intézkedések végrehajtasanak litemezése a végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridok megjelslésével

11. kockazatelemzés: a belsé ellendrzeés altal alkalmazott objektiv modszer az ellendrizendd
teriiletek kivélasztasara, amely meghatdrozza a koltségvetési szerv tevékenységeben é€s belsd
kontrollrendszerében rejlé kockazatokat

12. lezart ellendrzési jelentés: a belsé ellentr altal elkészitett, az ellenérzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezett és alairt ellendrzési jelentés
13. magyarorszagi dllamhdztaridsi belsé ellendrzési standardok: az dllamhéaztartasért felelos
miniszter daltal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardokkal dsszhangban meghatarozzak az allamhaztartasi belso ellendrzés céljai eléréséhez
sziikséges tevékenyseégek €s eljarasok soran alkalmazandé alapelveket

14. nemzetkozi belsé ellendrzési standardok: a Belsé Ellenérok Nemzetk6zi Szervezete altal
kiadott és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranymutatasok, a belsd
ellenérzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységek és eljardsok meghatdrozdsa a belsd
ellendrzési tevékenység eredményeinek értékelése érdekében

15. tandcsado tevékenység: a belsd ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetOje részére
nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezé szolgaltatds, amely jellegét tekintve
konzultacids tevékenység, és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irasban vagy
szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezet6i feleldsséget a belsd ellendr (ideértve a belsd
ellendrzesi vezetdt is) magara vallalna

16. utoellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsd ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl vagy arrodl a tényrdl, hogy az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzétt szervezeti
egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba meggy6z6djon arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint, vagy a kockazati tiiréshatar ala csékkent

17. vizsgdlatvezetd: a belsd ellenérzési vezetd altal kijeldlt, az adott ellendrzés lebonyolitasaért
felelds személy
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4. A SZABALYZAT LEIRASA

4.1. BEVEZETES

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a
belsd ellenérzés jogszabalyi alapjait, amelynek 70. §-a alapjan a belso ellendérzés kialakitdsarol,
megfeleld mukddtetésérsl és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni. A belso ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenységét
a koltségvetési szerv vezetGjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsdra és miikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét. A
Bkr. 54/B. §-a szerint az allami fels6oktatasi intézmények tekintetében e rendeletnek a
koltségvetési szerv vezetdjére vonatkozod rendelkezéseit a kancellar tekintetében kell
alkalmazni.

A Globalis Belso Ellen6rzési Normak vilagszerte Gitmutatoként miikodnek a belsd ellendrzés
szakmai gyakorlatahoz, és kiindulasul szolgalnak a belsé ellendrzési funkcié mindségének
értékeléséhez és javitasahoz.

Az EJF Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) biztosilotl a belsd
ellenérzés fiiggetlensége, a tevékenységet kozvetleniil a kancellarnak alarendelve végzi kiilso
szolgaltatd.

A belsé ellenérzés a feladatait az SZMSZ-nek és a Bkr. eloirasainak megfeleléen, azokat
betartva végzi.

A Bkr. hatirozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszer
kialakitasara és mikodtetésére vonatkozo részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado €s
tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a Bels6 Ellentrzési Kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarl. A Bels6é Ellenorzési Kézikényv célja, hogy az EJF altal
megbizott belsd ellendrok egységes eljarasrend ¢és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

4.2. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT MEGHATAROZO
BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A belsé ellen6rzési alapszabaly (Charta) meghatarozza a belsd ellendrzés céljat, hataskorét,
feladatat, szervezeti elhelyezkedését, a belsd ellenérok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit.



A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belsd ellendrzes fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsadod tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezetek miikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellenorzott szervezetek céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezetek iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzés erdsiti a szervezet értéket teremtd, védo és fenntartd képességét azaltal, hogy
fliggetlen, kockdazatalapu és targyilagos bizonyossagot, tanacsot, mélyebb szakmai megértésre
¢s az elOretekintésre vonatkozé lehetdséget nyujt a vezetdtestiilet és a felsGvezetés szamara.

A belsd ellenérzésre vonatkozo standardok

A belso ellenor a tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a Globalis Belsé Ellen6rzési
Normaék, a magyarorszagi belso ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutatok, a hatalyos szervezeti belsé szabalyzatok, valamint a
belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott Belsé Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellenérokre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérzés feladata és hataskore

A Bkr. 21. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a belsd ellenérzés feladatainak ellatasa
érdekében informacidkat gyljt és értékel, elemzéseket készit, javaslatokat tesz és tanacsokat ad
a koltségvetési szerv vezetdje €s az ellendrzott szervezeti egység vezetdje szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elsésorban:

= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer kialakitisat és mikodését, vizsgélja
eredményességét, hat¢konysagat és gazdasagossagat;

= azellendrzések soran megallapitasokat, kvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata — elegend6 bizonyitékkal alatamasztva és

megfeleld bizonyossagot adva —, hogy a kialakitott és milkodtetett belsd kontrollrendszerek

megfelelnek-e az alabbi kovetelményeknek:

= aszervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat;

= a folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakészségiik biztositott, a felelosségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak;

= az adott szervezetet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényl szabalyok
valtozasaira az érintett szervezeti egységek idoben és megtelel6en reagélnak;

= akidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak;
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a szervezeti célkitiizések elérését veszélyezteté kockazatokat az adott szerv integralt
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat — a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével — megfelelden kezelni;

a koltségvetési szervek munkafolyamataiban a bels6é kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott;

az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek, valamint 6sszhangban van a nemzetkézileg elfogadott standardokkal és
a hazai iranymutatasokkal, mddszertani ttmutatokkal;

a vizsgalt szervezeti egységek az eszkdzokkel és forrasokkal takarékosan €s hatékonyan
gazdalkodnak, valamint a vagyon megdvasarol megfelelden gondoskodnak;

az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlads, kommunikécid és
egyuttmiik6dés megfelelo;

a pénziigyi, iranyitdsi és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelelé idoben rendelkezésre allnak;

a szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintii
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltéart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

A belsd ellendrzés tanacsado tevékenységével timogathatja az ellendrzétt szervek vezetdit a
Bkr. 21. § (4) bekezdése, illetve 31. § (6) bekezdésére figyelemmel.

A belsd ellendrzés tanacsado tevékenysége elsdsorban az alabbiakra terjedhet ki:

a koltségvetési szerv vezetdje €és a szervezeti egységek vezetdinek tamogatdsara a
dontéshozatalban (javaslatok, alternativak megfogalmazasa) az egyes megoldasi
lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
pénziigyi, targyi, informatikai és humaéner6forrds-kapacitasokkal valo észszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanécsadas;

a vezetdség szakértéi tamogatasara az integralt kockazatkezelési, valamint a
teljesitménymenedzsment-rendszer kialakitasaban, tovabbfejlesztésében;

javaslatok megfogalmazasara a miikodés eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

tanacsadas a szervezeti strukt(rak racionalizalasa, a vallozasmenedzsment teriiletén;
konzultacio és tanacsadas a vezetés részere a szervezeti stratégia elkészitésében.

A bizonyossagot adod és tandcsadd tevékenység sordn feltart, a belsd kontrollrendszer

haté

konysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetoségekrol tajékoztatnia kell az

ellenOrzitt szervezeti egység vezetdjét. A belso ellendrzés, mint vezetdt timogato tevékenyseég,
nem mentesiti a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezelj¢k, illetve a
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert mikddtessék és fejlesszék. A belso ellenérzés az
ellenOrzott szervezet/szervezeti egység pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerének javitasa
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érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtiasa, vagy mas intézkedések
kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelosségi korébe tartozik.

A belsé ellendrzés ellendrzési hatokore kiterjed a jogszabalyok, szabalyzatok és mas jogi
eszkozok betartasdnak ellendrzésére, a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az
ellenérzott  szervezet  tevékenysége — gazdasigossaganak,  hatékonysaganak — és
eredményességének vizsgalatara.

A bels6 ellenér az ellenérzés, tandcsadas soran korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt
szervezet/szervezeti egység valamennyi teveékenységéhez, nyilvantartdsahoz,
vagyontargyahoz.

A belsd ellendrzés, a belsé ellendr hataskore nem terjed ki:

= abels6 ellendrzésre vonatkozé szabalyzatokon kiviil a bels6 szabélyzatok elkészitésére;

= barmely pénziigyi, szakmai folyamatnak a vezetOi ellendrzés hataskorébe tartozod
feladatanak, felel6sségénck atvételére;

= az EJF mikddésével kapesolatos dontések meghozatalara (kivéve az egyes megoldasi
lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével a vezetdk
tamogatasat megvaldsito tanacsado tevékenységet);

* az EJF barmely (az ellenérzéstol eltérd) végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvételre,

* pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére;

=  barmely alkalmazott tevékenységének iranyitasara (kivéve, ha a munkatars szakértoként
segiti a belso ellendrt);

= intézkedési terv elkészitésére.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérok funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét a kancellar koteles

biztositani, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

" azéves ellendrzési terv — kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével torténd — kidolgozasa,

= azellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

= az ellenorzési modszerek kivalasztasa, valamint

= akovetkeztetések és a javaslatok megfogalmazasa, az ellendrzési jelentés elkészitése.

A belso ellenér a bizonyossagot add ellenérzési tevékenységen és a — nemzetkozi és
magyarorszagi standardokkal Osszhangban 1évo — tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenységbe nem vonhaté be, valamint nem vehet részt az EJF operativ miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A belsé ellendmek tevékenysége soran filiggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.
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A belsé ellendrzés EJF szervezetében elfoglalt helyét az SZMSZ tartalmazza.

Osszeférhetetlenség

Amikor a belso ellendr a vizsgdlt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek a Bkr. 20. §-a szerinti
osszeférhetetlenséghez.

A belsé ellendrzési vezet6 feladatai
A belso ellenérzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység a jelen
alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtésra kertiljon;

a Bkr. altal eloirt belsé ellenérzési vezetoi feladatok ellatasa a Globalis Belsé Ellen6rzési
Normaéknak, hazai utmutatdknak és gyakorlatnak megfelel6en;

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket figyelembe kell venni, sziikség
szerint a terv modositasara iranyuld javaslatok készitése;

szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

az EJF-nal miikodé fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munk4janak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikddését — észszerl
koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje;

a belsd ellendrzési kézikonyv rendszeres, legalabb kétévente torténd feltlvizsgélata (Bkr.
17.§ (4) bekezdés);

kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési terv dsszeallitasa;

a targyévet kovetd év éves ellendrzési tervének megkiildése a kancellar részére
jovahagyasra;

a jovahagyott éves ellentrzési terv végrehajtdsa, ideértve a kancellari felkérésre végzett
soron kiviili feladatokat 1s;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa, az ellenOrzések Osszehangoldsa és szilkség szerint olyan szakértok
alkalmazasara javaslattétel, akik megleleld szakérlelemmel és lapasztalattal rendelkeznek
a jelen alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének, illetve érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

a lezart ellen6rzési jelentés kancellar részére torténd megkiildése;

az EJF éves ellenorzési jelentésének elkészitése (az ellendrzések megallapitasainak
Osszegzése, tajékoztatas a belsd ellendrzés mérhetd célkitiizéseinek eredményeirdl);
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az éves ellendrzési jelentés megkiildése a kancellarnak jovahagyasra;

gondoskodds a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl és azok biztonsagos tarolasarol,

a belso ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belso ellenérok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Jogok és kotelezettségek
A belsé ellendr az aldbbiakra jogosult:

az ellenérzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység biztonsagi el6irdsaira, munkarendjére;

az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellentrzés targyahoz kapcsolddd
mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, és mas dokumentumokba,
az elektronikus adathordozon tarolt adatokba — a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adat- ¢€s titokvédelmi eldirdsok betartasaval — betekinteni, azokrdl masolatot, kivonatot,
illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett — jegyzOkonyvben rogzitetten — atvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet0jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

az ellendrzott szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval osszefiiggd kérdésekben
mformaciot kérni mas szervezti egységektol;

a vizsgélatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A kiilsé szolgaltatd minositett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha megfelel
a jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

A belso ellenor koteles:

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

ha az ellendrzés sordn biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossiag gyandja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

az ellendrzési jelentés tervezetét egyeztetni az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetOjével, illetve azzal, akire vonatkozdan az megallapitast vagy javaslatot tartalmaz;
ellendrzési jelentést késziteni, és az alairt, lezart jelentést a belst ellendrzési vezetének
atadni;
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= cllendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve §sszeférhetetlenségi ok
tudomadsdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

= az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni,
illetve ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az ellendrzott
szerv vezetdjének dokumentaltan, példaul atvételi elismervény ellenében atadni;

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

= atudomasara jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot megdrizni;

* az ellendrzési tevékenységet a jelen kézikdonyvben meghatirozott médon megfelelden
dokumentélni, az ellendrzés sordn készitett iratokat €s iratmasolatokat — az adatvedelmi €s
a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasok betartdsaval — az ellendrzés
dokumentaciojahoz csatolni;

= 3 belsd ellendrokre vonatkozo etikai kddex eldirasait betartani;

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

» az ellenér személyazonossaganak  bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egytittmikddést megtagadni;

*  azellendrzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre
valaszt kapni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:

az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikodni;

= az ellendr részére szOban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — mésolat és atvételi elismervény ellenében — az ellendrmek megadott
hataridére atadni;

* a sajat hataskorébe tartozoan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, arr6l a koltségvetési szerv
vezetdjét és a belso ellenérzési vezetdt tajékoztatni;

= azellenérok szamara megleleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas
A belso ellendrzési vezetd koteles a kancellar szamara:

»  megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentéseket;

» rendszeres idOkozonként tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeir6l, a tervt6l vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek meglétérol;
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* a kancellar kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockéazatkezelés, szabalyszertiségi, biztonsagi, jogi, etikai, kornyezetvédelmi kérdések.,
kiils6 ellendrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errél a
vezetést rendszeresen tajékoztatni.

4.3. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO SZABALYOK, FOLYAMATOK
ES ELJARASOK

A belso ellen6érzés a miikddési folyamatokat abbdl a szempontbol elemzi, hogy a vezetok altal
létrehozott, a kockazatok kezelésére szolgald kontrollok megfeleloségét értékelje. Ilyen
kontrollok példaul: a szabalyzatok, a hatas- és felelosségi kordk, a szervezeti tagolodas, a
végrehajtasi, ellendrzési és jovahagyasi funkciok kiilonvalasztasa, a ,.négy szem elve”, a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, az informacioszolgaltatis, a
monitoring ¢s az informatikai kontrollok. A belsé ellenérzés a miiksdési, tevékenységi
folyamatokbol indul ki, mikézben 6nmaga is egy kontrollfolyamatot képez az intézmények
belsd kontrollrendszerében.

Jelen kézikonyv a belso ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be. A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei, [épései a kdvetkezok:

a belso ellendrzési tevékenység iranyitasa,

a tervezes elokészitése €s kockazatelemzés,

a belso ellendrzés tervezése,

ellendrzésre valo felkésziilés,

az ellendrzés végrehajtasa,

a belso ellendrzesi jelentés elkészitése,

nyomon kovetés, utoellenorzés.

o2t s B8 o s

4.3.1. A belsd ellendrzési tevékenység irdanyitdsa

A belsd ellendrzési vezetd felelés a Bkr.-ben el6irt belsd ellendrzési vezetdi feladatok
ellatasaért, ennek keretében a belsé ellendrzési tevékenység irdnyitasaért. Kiemelt jelentdségii
feladat a bels6 ellenérzési erdforrasok hatékony, eredményes és gazdasigos felhasznalasa,
ennek érdekében a megfeleld humanerdforras-gazdalkodas kialakitasa.

A humaner6forras-gazdalkodas 6 elemei:

*  human-er6forrasok tervezése, kapacitas-felmérés;

=  kivdalasztasi folyamat;

= feleldsség- ¢és feladatmegosztas kialakitasa, munkakorok;

»  kompetenciafejlesztés;

= ¢rtékelés.

Az eroforrasok tervezése, kapacitas-felmérés célja annak meghatarozasa, hogy mekkora és
milyen human- és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a bels6 ellendrzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyujtani az ellendrzott szervek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszerek miikdésérol.
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A belsd ellendrzési vezetd jogosult — kapacitas-kiegészités vagy specidlis szakértelem
sziikségessége esetén — kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kancellarnak.

A Kkivalasztasi folyamat célja a megfeleld képzettség és szakértelem biztositdsa a belso
ellendrzési tevékenység soran.

A belsé ellen6roktél a szakmai végzettségeken és ismereteken tul elvart szaktudds és

képességek a fobb jellemzOk szerinti csoportositdsban:

= szobeli és irasbeli kommunikacios képességek;

= jltalanos  ellenbrzési  szaktudas (pl.  informaciogytijtés, problémamegoldas,
kapcsolattartas);

= specialis ellenorzési szaktudas (pl. szamitastechnikai €s kdzbeszerzési ismeretek);

= vezet6i kompetencidk (pl. motivalds, iranyitas, koordinalas, komplex latdsmod);

= akészségfejlesztési és személyiségfejlodési eljarasok (pl. dnképzés).

A felelosség- és feladatmegosztas a belsd ellenérok kozotti munkamegosztist €s
egyiittmikddést szabalyozza, melyet a belso ellendrzési vezetonek a teljes belsé ellendrzési
munkara ki kell alakitani. A belsé ellenérok harom csoportba sorolhatok:

= belsé ellendrzési vezeto,

= vizsgalatvezetd,

= belso ellendr.

A feladatmegosztas kialakitisanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastol a
veégrehajtod €s a jovahagyo szerepkoroket.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek és a képességek folyamatos fejlesztése.
A kompetenciafejlesztés része a rendszeres és kitelezd szakmai tovabbképzés. A belso ellendr
koteles a mar megszerzett szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol
ered6 kovetelményekkel dsszhangba hozni, illetve a jogszabélyban eldirt tovabbképzéseken
részt venni. A szakmai fejlodés minden belsé ellenér egyéni feleléssége, folyamatosan
tejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket.

A kotelezd tovabbképzésen kiviili képzések indokoltsiga a fejlesztendo teriiletek alapjan — az
elvart szakértelem ¢és a tényleges szaktudas alapjan — hatarozhat6 meg.

4.4. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

4.4.1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzés tervezési folyamata sordn a kovetkezo kulcsfontossagt alapelveket kell kévetni:
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* A folyamatokra és az azokban rejlé kockdazatokra kell alapozni:
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzési vezet6 az
integralt kockazatelemzés eredményeit is felhasznalva jar el, amennyiben rendelkezésre
all. Kockézatelemzés alapjan el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

= A jovibe kell tekintenie:
A legmagasabb kockézatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni.

= Folyamatosnak kell lennie:
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordiild tervezés elvét.

*  Rugalmasnak és aktualizdaltnak kell lennie:
A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni. Az ellendrzések
tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a
teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockazatunak minésiiltek, a tovabbiakban

mar nem lesznek azok €s forditva, az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani
kell.

4.4.2. A tervezés elokeszitése

A bels6 ellendrzési vezetd a tervezés elokészitése soran sajat kockazatelemzési modszert
hasznil. A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elokészitd
lepéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldzoen a belso ellenorzés

= elemzi a kiils6 és belsdé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezes soran figyelembe veendo valtozasokat;

= azonositja a folyamatokat és a folyamatgazdakat, valamint egyeztet a vezetokkel az egyes
folyamatok — a szervezet célkitizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megvitatja a vezetokkel, hogy mit varnak el a bels6 ellendérzéstdl;

= ¢értelmezi a szervezet célkitlizéseit;

= avezetdkkel kézosen meghatarozza a belso ellenérzési fokuszt.

4.4.2.1. Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés soran a kiilsé €s belsd kontrollkdrnyezet vizsgalatara keriil sor. Ennek
keretében a belsé ellenérzés Gsszegyijti és elemzi a szervezet mikodési kérnyezetében és
folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre allé informaciokat.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:

= amagyar és az EU-s jogszabalyi valtozasok;

= agazdasagi, politikai kdrnyezet valtozasa;

= az EJF szervezetének a valtozasai;

= aszabalyzatok, egyéb igazgatasi eszk6zok, ellendrzési nyomvonal valtozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belso ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy folyamatosan gytijtse
a fellelhetd informaciokat. Az dltaldnos felmérésnek az a célja, hogy a belsé ellenér megismerje
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annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit a tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé
kell besorolnia, vagy a konkrét belso ellendrzés sordn kell vizsgéalnia.

4.4.2.2. Az audit univerzum meghatarozasa

A koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a koltségvetési szerv folyamatait, ki kell
jelolnie a folyamatok mikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatgazdak személyét. Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre kertiltek a
folyamatgazdak, akkor azt kell figyelembe venni, de a belso ellendrzés mérlegelheti annak
megfeleldségét és teljes koriiségét. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projekteket
kiemelhet, hogy a szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsd ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositisa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében kerliltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilénosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikodési folyamatait, €s
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik
elsddlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak 1-t61 4-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetdk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl. huméaner6forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl. munkaeré felvétel, képzés stb.). Az
ellenérzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymads
szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mitkddési folyamatok mar
pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

4.4.2.3. A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellenérzési fokusz a belso ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdinek azon kdzs
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsosorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés elokészitési folyamatanak egyik
legfontosabb lépése. A belso ellenérzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti
er6forras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé ellenorzéssel szemben tamasztott vezetdi
elvarasok azonositasaban. A belso ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek €s a szervezet
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vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specidlis elvardsainak figyelembevételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitlizései

A belso ellendérzésnek az ellendrzitt intézmények vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie
kell a szervezetek stratégiai idotavu és rovidtavu, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy
ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatdsira mozgodsitsa. A célkitlizések
megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet
vezetdivel.

A vezetok elvérdsai

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendérzés bizonyossagot ado, illetve tanicsadd
tevékenységére.

A bels6 ellenbrzési tokusz kialakitasa

Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezeti elvarasok alapjan a belsd
ellendrzési fokuszt a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetéknek kdzosen kell kialakitania.
A bels6 ellenorzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérdk a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

4.4.3. Kockazatelemzés

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet
€s éves ellendrzési tervet készit.

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellen6rzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés arra a teriiletekre fékuszélja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

A belsé ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat veszi
figyelembe a tervezés sordn, amennyiben rendelkezésre all, valamint azokhoz tovabbi
kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol kiindulva hatarozza meg
a lehetséges ellendrizend®d teriileteket, témakat.

A bels6 ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését és a célkitiizések elérését.

A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet
folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az
¢éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatérozott
bels6 ellenérzési fokusszal osszehangoljdk. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informaciot a bels6 ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez.
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Alkalmazhatd kockazatelemzési mdodszertan (MO01):

1. Iépés: a kérdoivek elkészitése, az elemzésbe bevont fofolyamatok meghatarozasa,
2. lépés: a folyamatban, illetve a szervezeti egység mukodésében rejlé kockazatok

bekovetkezése és hatasa valdszinliségének fliggvényében az adott kockazati elemhez
kockazatértékelési pontszam hozzarendelése,

3. l1épés: kérdoivekre adott valaszok értékelése,

lépés: kockazati rangsor feldllitisa a folyamatokra vonatkozd kérdéivek egyiittes
kockazatelemzése alapjan (a kérdoives felmérés alapjan felallitott rangsor eredménye
kiegésziilhet tovabbi kockazati elemekkel — példaul az adott folyamat, fejezeti sor
kiils6/belsd ellendrzésére a tervezést megel6zd harom évben sor keriilt-e —, mely a
kialakult rangsort modosithatja).

A belso ellendrzés a kockazatelemzéssel egyidejlileg irasbeli tdjékoztatast kér a szervezeti
egységek vezetditdl arra vonatkozoan, milyen kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a
belsé ellendrzés bizonyossagot add, illetve tandcsado tevékenységére.

4.4.4. Stratégiai ellenorzési terv

A stratégiai ellenérzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés
atfogo céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranydra,
prioritasaira vonatkozo 0sszegzést tartalmaz.

A stratégiai ellenorzési terv:

hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

segit abban, hogy a belsd ellen6rzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok elérésé¢hez szikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetévé valik
az erdforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatdrozasa;

a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — €s altala az ellendrzott szervek — céljainak
eléréséhies, ctedinényességehes;

a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését;

a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint felill kell vizsgélni.
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4.4.5. Eves ellenérzési tery

Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a stratégiai ellendrzési tervvel 6sszhangban
dolgozza ki.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzes alapjan felallitott prioritdsokon és a bels6

ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell alapulnia. Az éves ellenérzési terv

tartalmazza:

= az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

= atervezett ellendrzések targyat;

= azellendrzések céljat;

= azellenérizendd id6szakot;

= a rendelkezésre 4all6 és a sziikséges ellenorzési kapacitas (eréforras sziikséglet)
meghatarozasat (M02 — 10. szdmu iratminta);

= azellenorzések tipusat;

= azellendrzések tervezett litemezését;

= azellendrizendo szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

= atanicsado tevékenyseégre tervezett kapacitast;

= asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

= akeépzésekre tervezett kapacitast;

= az egyéb tevékenysegeket.

Az éves ellenOrzési terv Osszeallitdsa soran figyelembe kell venni a tervezett kiilsd
ellenérzéseket, ha van réla eldzetes informacio. Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az
ugyanazon témakat, folyamatokat érinté ellendrzéseket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld
soron kiviili ellenérzési feladatok is végrehajthatéak legyenek. Tandcsadd tevékenységre,
illetve soron kiviili ellenérzésre a kancellar, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére
keriilhet sor.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. A soron kiviili ellenérzések elvégzésére a tapasztalatok alapjan a
rendelkezésre allo éves ellendrzési erdforras 25%-at célszert elkiiloniteni az ellendrzési
tervezés soran.

A belsé ellendrzési vezetd az altala Osszeallitott, a targyévet kovetd évre vonatkozo éves
ellenérzési tervet megkiildi a kancellar részére. A jovahagyast koveten a koltségvetési szerv
vezet§je a targyévet kovetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervet megkiildi a fejezetet iranyitd
szerv belsé ellendrzési vezetdje részére minden év oktober 31-ig.
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4.4.5.1. Eroforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztdsa az ellenorzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa

szempontjabol kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras-sziikségleteinek

felmérése soran elsdsorban a kvetkezoket kell figyelembe venni:

=  az azonositott kockéazatok jelentdsége;

= atervezett ellenérzés szintje és tipusa;

= azellenérizendé tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérizendoé tertileteken szerzett korabbi
ellendrzési tapasztalatok;

= azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérése alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzeés eredményeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

4.4.5.2. Az éves ellenorzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a kancellar egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak legtipikusabb esete az ellendrzés elhagyasa mellett uj
ellen6rzés/tandcsadas felvétele, melyre a kancellar javaslata vagy a belsd ellenérzési vezetd
kezdeményezése alapjan kertl sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elore, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv mddositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara lehet
beilleszteni az éves munkatervbe az 1) feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzbéen nem sziikséges az éves ellenOrzési terv moddositasa:

= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

» az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitdas vagy tartalékidé, vagy mas ellendrzésekrol torténd 4atcsoportositassal
megoldhato;

= azellendrzott szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

= azellendrzendd idGszak kibévitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv és/vagy az éves ellendrzési terv modositasat indokléassal egylitt be

kell mutatni az éves ellendrzési jelentésben.
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4.5. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések elvégzését jelenti.
Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy a belsé ellenérzés minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a foébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkodnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belso ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az
ellenérzés lefolytatasaért felelos személyt, a vizsgalatvezet6t, aki koteles gondoskodni az
ellenérzés Osszehangolt, az litemezésnek megfeleld végrehajtasardl. Az ellenérzésre vald
felkeésziilés soran a belso ellendrzési vezetének meg kell gyézddnie arrdl, hogy az ellendrzés
célja és targya meghatarozott, az ellenérzés elvégzéséhez a megfeleld eréforrasok
rendelkezésre allnak, a vizsgalatvezetd elkészitette-¢ az ellenérzési programot. A felkésziilési
folyamatot a kockdzatelemzés sordn azonositott fobb kockazati tényezOkre, a vonatkozo
ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni. A Belsé Ellenérzési Kézikonyvhoz kapcsoléddan
iratmintdk késziiltek, melyek a belsé ellenorzési tevékenység hatékonyabb és egységesebb
feladatellatdsat hivatott segiteni.

4.5.1. Adminisztrativ felkésziilés

A bels6 ellenort — az ellenérzésben részt vevo szakértot is — megbizolevéllel kell ellatni,
amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési vezetd megbizdlevelét a kancellar
irja ala.

Az iktatészammal ellatott megbizolevél — e megnevezés mellett — az alabbiakat tartalmazza:

= az ellendr nevét, nyilvantartdsi szamat, a személyazonositdé igazolvanyanak vagy mads
szemelyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

* azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

* amegbizdlevél érvényességi idejét;

= akiallitas keltét;

= akiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A megbizolevel mintdjat az M02 — 1. szamu iratminta tartalmazza.

A megbizolevelet az ellendrnek a helyszini ellenérzés megkezdésekor be kell mutatnia az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellen6rzott szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzesi vezetd tdjékoztatast ad az
ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrél, valamint az ellendrzés varhatd
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idotartamardl. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé adatok
alapjan — meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés
elhagyasarol a belso ellendérzési vezetd dont. A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott
legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezeté vagy a vizsgalatvezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato
id6tartamarol.

Az értesitdlevelek mintaja az M02 — 2. szamu iratmintaban talalhato (kiilsé szolgaltato esetén
nem relevans).

Az ellenérzés végrehajtasanak megtervezésekor a kovetkezd szempontokat kell figyelembe

venni:

» a vizsgalni kivant tevékenység/folyamat célkitlizéseit, és azokat az eszkdzdket, amelyek
segitségével a tevékenység soran kontrollaljak a teljesitményt;

= a tevékenységhez kapcsolodo lényeges kockazatokat, célkitiizéseket, eréforrasokat és
muveleteket, valamint mindazokat az eszkézoket, amelyekkel a kockazat lehetséges hatasa
elfogadhato szinten tarthato;

= atevékenység kockazatkezelési és kontrollrendszerének eredményességét, megfeleloségét,
Osszehasonlitva azt egy érvényes kontroll keretszabalyozassal, vagy modellel;

= ateveékenység kockazatkezelési és kontrollrendszerének 1ényeges javitasara rendelkezésre
allé lehetéségeket.

4.5.2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

A részletes ellenérzési program kidolgozasanal az alabbiakat kell figyelembe venni:

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésérol, gazdalkodasardl rendelkezésre
allo informaciokat;

= azellenérzés targyat, részletes feladatait;

» azellenérzés céljat;

= az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatait;

= azadott ellenérzés lefolytatasahoz sziitkséges szakértelmet és kapacitast;

= azadott ellenérzés lefolytatasahoz szitkséges id6t és litemezést;

= azesellegesen [elmeriild Osszelérheletlenségel az ellendr €s az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egyseég, annak vezetoi és alkalmazottai kozott.

4.5.2.1. A rendelkezésre allo hattérinformaciok osszegyiijtése

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

*  vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
» alapito okirat, szervezeti és miikddési szabalyzat, tigyrend;
= mikodési kézikonyvek €s eljarasrendek;
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* akockdzatelemzés €s az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzok kordbbi ellenérzési jelentései (jellemzéen az Allami
Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, a Magyar Allamkincstar, feligyeleti
szerv altal végzett ellenérzések).

4.5.2.2. Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

Az ellenOrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy mire irdnyul az ellendrzés. A
vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést meghatdrozza. Az ellendrzési célkitlizéseket minden egyes ellendrzési feladatra meg
kell hatarozni, a céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit is
figyelembe kell vennitk.

4.5.2.3. Az ellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetdé meghatarozza, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 €s fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat ¢és fizikai
vagyontargyat stb., melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha az biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddéan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

4.5.2.4. Az ellendrizend6 idészak meghatarozasa

Az ellenodrzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idészakot olel fel. A belso ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzo6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd id6szak
meghatérozasa sordn célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6 id6szak
kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleloségérol,
ugyanakkor jelentosen tobb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési idoszak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonboz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellentrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
idoszakok lehetbleg ,.hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

4.5.2.5. Az eroforrasok helyes meghatarozasa

Az adott ellendrzésben részt vevo vizsgalatvezetd és ellenork kijeldlése a belsod ellendrzési
vezet6 feladata, aki az ellendrzés tervezése soran korabban felallitott er6forrasbecslést a konkrét

23



y

S

=)

ESTVOS JOZSEF FOISKOLA

BELSS ELLENORIESI KEZIKONYV

EQTVOS JOZSEF J
FOISKOLA BAJA

ellen6rzési célokra és az ellendrzés targyara alapozva ismételten elvégzi, és megbizonyosodik
arrdl, hogy a sziikséges er6forrasok mértéke megfelel6-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az
ellendrzéshen résztvevd ellendrok, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri
napok szaménak végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind
az idokereteket és az ellenérdk tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.
Amennyiben egy személy végzi az ellendrzést, a belséd ellendrnek a vizsgalatvezetd feladatait
is el kell latnia.

4.5.2.6. Az ellenérzés modszereinek meghatirozasa

Az ellenbrzési médszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4allo er6forrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellen6rzési médszerek inkdbb a kontrollok
miikddésének atfogod elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszedllitidsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
* az ellen6rzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelés célteriileteit s mértékét, beleértve
az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
»  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati
eljarasokat.

4.5.2.7. Az ellendrzési program irasba foglalasa

Az ellendrzési program elkészitése a vizsgalatvezet6 feladata, jovahagyasa a belso ellen6rzési

vezetd jogkore. Az ellendérzési program az alabbiakat tartalmazza:

= azellenOrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

= azellendrzés tipusat,

= azellenérzés targyat,

= azellenérzés céljat,

= gz ellen6rizendo idoszakot,

»  azellendrzés tervezell idOlartamal, a jelenlés elkészilésének hataridejét,

= azellenérdk, szakért6k, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevelilk szamat,
a feladatmegosztast,

= azellendrzés részletes feladatait,

s a7 ellendrzésnél alkalmazott modszereket,

= g kiallitas keltét,

= akészitd vizsgédlatvezetd ¢s a belsé ellendrzési vezetd alairdsat.

Az ellendrzési program mintdja az M02 — 3. sz. iratminta dokumentumban taldlhato.
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4.5.3. Az ellenorzés lefolytatasa

Az ellenorzési célkitiizések elérése é€s az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében

a belso ellenérnek:

= ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak;

= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatisa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenysegek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandéku
javaslatok formdjaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;

= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve elsdsorban adatbekérés Gtjan, az ellendrzés
targyahoz, céljahoz és id6szakahoz kapcsolodod dokumentacio alapjan a bels6 kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell vegrehajtani. Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat az
ellendr — a rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel — koteles vizsgalni.

Az ellendrzési munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak €s a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellenérzési munka fobb feladatai a kovetkezok:

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

= akockazatok €s azokhoz kapcsolodo kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolodd észszerli bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellenorzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartiasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairol.

4.5.3.1. Kommunikacio az ellenorziottekkel

Az ellendrzitt szervezeti egységgel folytatott megfelelé kommunikécid és egytittmiikddés

biztositja, hogy:

=  abelsd ellendrok megkapjék a belso ellenorzés végrehajtasahoz sziikséges informaciokat,
adatokat, az igényelt forméban ¢és a sziikséges hataridon beliil;

= azellen6rzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen felmeriild
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;

= abelso ellendrok altal tett megallapitasok és levont kivetkeztetések redlisabbak, valamint
az ezeken alapulo intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatobbak lesznek.
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Az ellenérzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az

ellendérzottekkel, melynek soran a kiilsé szolgaltato irodavezetéje:

= egylittmikodo;

= fejleszti a szakmai kapcsolatokat;

= tajékoztatja a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmertiltek;

* targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat az ellendrzott
szervezettel, illetve szervezeti egységgel.

4.53.2. Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd a kancellar €s az érintettek egyidej, frasban torténd
tajékoztatasa mellett megszakithatja, ha soron kiviili vizsgalatot, vagy az ellenérzési tervben
nem iitemezett tanacsado tevékenységet kell lefolytatni, vagy a vizsgalatvezetd vagy a belso
ellendr az ellendrzés lefolytatasdban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belso ellenodrzési vezeto a kancellar és az érintettek egyidejli, irdsban torténd
tajékoztatdsa mellett felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél az ellendrzést érintd személyi,
szervezeti valtozas, a szamviteli rend allapota, a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga
vagy az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértdé magatartdsa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzott szervezet/szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota,
dokumentacié hidnyossaga), a belsé ellenodrzési vezetd kiteles irasban hataridét megéllapitani
az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hatariddé megallapitisa soran
figyelembe kell venni, hogy észszeriien mennyi id6 alatt harithatdk el az ellendérzést akadalyozo
tényezok, ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszu,
melynek leteltét kdvetden — az ellendrzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendérizendd
idoszakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzést a belsd ellenérzési vezetd abban az esetben is megszakithatja vagy
felfliggesztheti, ha az ellenérzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza. A
megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idopontjar6l a belsd ellendrzési
vezetd dint és az ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellenorzott szerv, illetve szervezeli
egység vezetojet.

rrrrr

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztias vagy hidnyossag feltarasa
esetén alkalmazando eljaras

A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag szervezeti integritast sért események.
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A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zé
jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belso ellendrzés felelos azért, hogy a koltségvetési szerv azon tevékenységeinél, mikodési
teriiletein, ahol magas a szervezeti integritast sérté események el6fordulasanak kockazata, a
bels6 kontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgélataval és értékelésével a
szervezetl integritast sértd események bekovetkezését csdkkentsék.

Kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkévetésére utald jelekre, a belsd
ellen6rok megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének €s hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elobb emlitett hatékonysag milyen mértékben all ésszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozésa érdekében a
legfontosabb teendo a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése €s mikodtetése,
melynek els6dleges feleldssége a szervezetek vezetoit terheli.

Ha a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentOs negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valoszintsitheto,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsd ellendrzési vezetdt és rajta keresztiil a kancellart késlekedés nélkiil
informalnia kell. Ez utébbinal nem vérhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellenéroknek célszerii
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag gyantja esetén a belso ellenér
koteles a belso ellenérzesi vezetonek jelentést tenni, aki a kancellart haladéktalanul tajékoztatja.
A tajékoztatassal egyidejiileg javaslatot kell tenni a megfeleld eljards meginditasara. Az
intézkedések megtétele a belsd ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

4.5.3.4. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Az ellendrzeési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési

bizonyitékokkal kell alatdmasztani. Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara

felhasznalhat6 kiilondsen:

= azeredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

= amasolat, amely az eredeti okirat szoveghtl, hitelesitett masolata (hitelesitésnél a ,,masolat™
szo feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a masolat az eredeti okirattal mindenben
megegyezik), elektronikus masolat;
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= akivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveght, hitelesitett
masolata (hitelesitésnél a , kivonat” szo feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy a kivonat
mely eredeti okirat, melyik oldalanak, mely szdvegrészét tartalmazza);

= atanUsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szvegrészét €s
szamszaki adatait tartalmazza (hitelesitésnél a ,tanusitvany” szo feltiintetése mellett meg
kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan késziilt);

* g kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgdl, amelyrol nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szervezeti egység illetékes
vezetdje (alkalmazottja) k6z6sen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

= a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhatd
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara (a fényképet és az
egyéb modon rdgzitett informaciokat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységnek a
rogzitésnél jelen 1évo alkalmazottja jegyzokonyvbe veszi a rogzités iddpontjanak, helyének
¢€s targyanak megjeldlésével);

* g szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

*  anyilatkozat, amely az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

" atdbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

* az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sztirési feltételek beallitdsaval nyerheté adat.

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellenérzott szervezet, illetve szervezeti egység
vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesitheti. A hitelesitd az okiratban foglaltak
valodisagat a hitelesités idopontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

A belsd ellendrzési vezetd dontése alapjan az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység
vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot lehet kérni, amelyben igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
osszefliggd, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okiratot, illetve informéciot hianytalanul az
ellenor rendelkezésére bocsatotta.

4.5.4. Az ellenorzési jelentés

A belso ellentrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsod ellendrzési folyamat legfontosabb Iépéseként megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg az ellen6rzétt szervezet vezetdje, valamint azon tagjai szamara,
amelyek kozremiikdése a bels6 ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a mikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak.
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A megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegend$ pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt muiikodését leirni, a megéallapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell megfogalmazni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikdniiik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok a kdvetkezo logikai felépitést kovetik:

= kritériumok — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikdésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

= valos feltételek — a vizsgilat sordn a belsd ellendr &ltal azonositott tényszeri
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

= ok —az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

= hatés — a kockazat, illetve kockdazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockéazattal
szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all §sszhangban a sajat kritériumaban szerepld
elvérassal (az eltérés hatasa).

Az ellendrzési jelentést kelld szakmai gondossaggal kell dsszeallitani, ami azt jelenti, hogy a
belsd ellendrnek hozzéértéssel és koriiltekintéssel, a tole elvarhatdé gondossaggal és
szakértelemmel kell a tevékenységét végeznie, ugyanakkor a kell6 szakmai gondossag nem
jelent tévedhetetlenséget.

A megallapitasok az ellenérzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok
pontosak, ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak, az ellenérzési programra, illetve a
vizsgalt tertiletre hivatkoznak, jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A bels6 ellenér koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan Iényeges tényt, megallapitast,
hianyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél szolo ellen6rzési
jelentés teljességét. A belso ellenor az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni
minden, a vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott, az ellenérzés
szempontjabdl relevans informéciot és véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a
belsd ellenér tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit. A jelentésben foglalt
megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy az ellendrzott teriilet, szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, gazdalkodasa vagy az ellenérzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
tovabba figyelembe kell venni a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
elonyos és hatranyos sszefliggéseket is.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek

ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre.
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Az ellen6rzésrdl késziild jelentés az észrevételezés hataridejéig, illetve az egyeztetod
megbeszélés végéig jelentéstervezetnek mindsiil, megkiilonboztetése a jelentés elsé lapjan
,tervezet” felirattal torténik.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket €s a hianyossagokat 6sszefoglalo, rovid, tdmor
értékelést is kell adni (vezetéi 0sszefoglalo).

Minden megallapitast és kivetkeztetést célszerli megbeszélni az ellendrzott teriilet vezetdivel
az ellenorzés folyaman annak érdekében, hogy az ellentrzétt terliletnek lehetdsége legyen a
megallapitasokkal és a kovetkeztetésekkel kapcsolatos nézetiik kifejtésére, valamint biztositva
legyen az, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

Az ellendrzési jelentés/-tervezet mintajat az M02 — 4. sz. iratminta tartalmazza.

4.5.4.1. Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

= azellenbrzés cime, iktatdoszama;

= azellenGrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezese;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezése;

= azellenérzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlése;

= azellenérzés tipusa;

= azellen6rzés targya;

= azellendrzés célja;

= az ellenérzott idoszak;

= ahelyszini ellenérzés kezdete ¢s vége;

= az alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok;

= vezet6i osszefoglalo;

= ellen6rzési megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok, valamint a koztik fennalld
Osszefiiggések;

= a7 ellendrzott idoszakban az ellendrzitt teriiletért felelds vezetok neve és beosztasa;

* ajelentés datuma, az ellendrok €s szakértok neve, valamint alairésa.

A vezetdi 6sszefoglalo az ellenérzés soran tett fobb megallapitasok és a feltart hianyossagok
rovid, Osszefoglald értékelése, valamint a tények alapjan levonhaté kovetkeztetesek
ismertetése. Az dsszefoglald részét képezo javaslatokat ugy kell megfogalmazni, hogy azok
egyértelmlen hatirozzak meg az elvégzendo feladatot, végrehajthatok és szamonkérhetok
legyenek.

A részletes megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, a kontroll

gyengeségeit és kockazatait mutatjak be. A megallapitasokkal szemben elvaras, hogy azok
pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak legyenek.
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4.5.4.2. A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a
vizsgalatvezetd, a megallapitasok valddisagaért és bizonyitékokkal valo alatamasztasaért a
vizsgalatot végzok a felelések.

A belsd ellenérzési vezetonek felill kell vizsgdlnia az ellendrzési jelentés tervezetét, hogy
megbizonyosodjon arr6l, minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal
megfeleloen alatdmasztott.

4.5.4.3. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A belso ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés
céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, valamint annak,
akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

A kisérdlevél iratmintajat az M02 — 5. szamu iratminta tartalmazza (kiilsd szolgdltaté esetén
nem relevans).

Kisérolevél tartalma:

=  hataridé (f6 szabalyként 8 — indokolt esetben max. 30 nap) az észrevételek megtételére;

= az érintett figyelmének felhivasa azon tényre, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni;

= anemleges valasz hataridén beliili jelzési kotelezettségét (igy elkeriilhetd a félreértés és
tobb ellendrzott esetén is szamontarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt);

= tovabba az ellendrzitinek az egyeztet0 megbeszélésre vonatkozd kezdeményezési
lehetGségét.

Soron kiviili ellenérzés esetén a belso ellendrzési vezetdé 8 napnal rovidebb észrevételezési
hatarid6t is megallapithat.

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus uton torténik, ily modon gyorsithato az egyeztetés
folyamata.

Az észrevételek elfogaddsarol vagy elutasitdsarol a vizsgélatvezetdé dont, amelyrél az
¢szrevételezesi hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi egyeztetd megbeszélés
Osszehivasat. Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten, az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az

“rer

4.5.4.4. Az egyezteté megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor barmelyik fél
kezdeményezésére egyeztetd megbeszélést kell tartani.
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Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd ellenoérok, a
belsé ellendrzési vezets, az ellenbrzétt szervezeti egység vezetdje, valamint sziikség szerint
minden mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
indokolt.

Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Az elfogadott észrevételeknek megfelelden a vizsgalatvezetd a jelentést modositja. Indokolt
esetben a belsod ellenérzési vezeté az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

A jegyzOkonyv mintdjat az M02 — 6. szamu iratminta tartalmazza.

4.5.4.5. A jelentés megkiildése, az ellenorzés lezarasa

Az ellendrzési jelentés az egyeztetési eljarast kovetden lezarasra keriil. Az ellendrzési jelentést,
illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végz0 valamennyi ellendr alairdsat
kdvetden a belso ellenérzési vezetd hagyja jova, majd megkiildi a kancellar részére.

A lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat a kancellar kiildi meg az ellenérzott
szervezeti egységek vezetdinek, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentés megallapitast
vagy javaslatot tartalmaz. Az ellenérzés a lezart ellendrzési jelentés megkiildésével zarul le.

Az ellendrzési jelentés megkiildésével kapcsolatos levelek mintajat az SZ-53 M02 — 7. ¢€s 8.
szamu iratminta tartalmazza ((kiilsd szolgdltato esetén nem relevans).

4.5.4.6. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdje a lezart ellenérzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet koteles késziteni és azt
véleményezésre megkiildeni a belsd ellenorzési vezetd részére. Indokolt esetben a belso
ellendrzési vezetd javaslatara a kancellar legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat az
intézkedési terv készitésére. A kancellar az intézkedési terv jovéhagyasarél annak
kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— dont.

Ha a bels6 ellendrzés részérdl vitatjak az intézkedési tervet, akkor a belso ellendrzési vezetd —
a vizsgalatvezet javaslata alapjan — irasban tajékoztatja errdl az ellenérzott szervezeti egység
vezet6jét a modositas, kiegészités hataridejének megadasaval.

Az intézkedési terv mintdjat az M02 — 9. szdmu iratminta tartalmazza.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténd
beszamolasért az ellenorzott szervezeti egység vezetdje felelds.
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Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara legfeljebb egy alkalommal,
a hataridd lejaratat megelézden hataridé-, illetve feladatmodositast kérhet a kancellartél. A
kérelem elutasitasrol vagy elfogadasrol — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérése
mellett — a kancellar dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét.

4.6. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellendrzések nyomon kévetése az a folyamat, melynek keretében a vizsgalatvezetd és a
belso ellendrok értékelik, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleloek, hatékonyak és idészeriick. Az ellenérzési
megallapitdsok nyomon kovetésének elsodleges eszkozei:

» azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridé lejartat kvetd 8 napon
beliil irasban beszamol a kancellar részére, és ezen beszamolot egyttal tajékoztatasul megkiildi
a belsd ellendrzési vezetd részére is. Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok
végrehajtasi hatdrideje a targyéven tulmutat, a lejart hatarideju feladatok végrehajtasarol szold
beszamolasi kotelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsd hataridd lejartat kovetden
kell eleget tenni.

Az ellenorzott szervezeti egységtdl kapott tdjékoztatas alapjan a belsd ellendrzési vezetd
feladata éves bontasban az intézkedések nyilvantartasanak naprakész vezetése, amellyel a belsé
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket
és azok veégrehajtasit nyomon koveti. A nyilvantartast a Pénziigyminisztérium altal a
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok linken kozzétett |, Belsd

ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa végleges 2020 cimii excel tablaban,
esetleges modosulas esetén késobbi valtozataiban kell vezetni.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

» azellendrzés iktatdszamat, azonositojat

» azellendrzott szervezeti egység megnevezését,
= azellendrzés targyat (cimét),

= azintézkedést igényld megallapitasokat,

= azellendrzési javaslatokat,

= ajavaslat alapjan eloirt intézkedéseket,

= avonatkozod intézkedési terv iktatoszamat,

" avonatkozé intézkedési terv jovahagyasanak idépontjat,
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= azintézkedés felelosét (beosztas €s szervezeti egység),

= azintézkedés végrehajtasanak hataridejét,

=  modositas esetén a hataridd és/vagy feladat modositasat (modositas nélkiil ,,NEM”
jelolést),

= azintézkedés teljesitésének datumat (ha nem tortént meg akkor ,NEM” jeldlés),

* amegtett intézkedések rovid leirasat,

= a hataridoben végre nem hajtott intézkedések okat,

= anem teljesiilés kapcsan tett 1épéseket,

*  megjegyzéseket,

*  abeszamolasra torténd felhivas tényét és idopontjat.

Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni. Az utdellendrzés az ellendrzési
jelentésben leirt hibak, hidnyossagok megsziintetése érdekében tett intézkedések értékelésere,
az intézkedések eredményességének vizsgalatara terjed ki.

Az utdellendrzésre altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolso
hatarid6 lejar. Elofordulhat ugyanakkor, hogy a belso ellendrzési vezetd gy itéli meg, hogy
még az intézkedési tervben rogzitett hatdridok lejarta elott sziikséges az utdellendrzést
lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmlien veszélyeztetve van). Az
utdellendrzés lefolytatasanak célja, hogy a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az

ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a

kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési

eljarast kell kovetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,

figyelembe véve az alabbiakat:

= akapcsolodo ellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

=  azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell
tervezni;

= szilkség szerint helyszini ellenorzést kell végezni, €s az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentélni kell;

= avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, feliil kell vizsgalni.

A Bkr. 46. §-a szerint az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsod
hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére,
és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetd részére is.
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Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven tulmutat,
a lejart hataridejl feladatok végrehajtasarol szolo beszamolasi kotelezettségnek évenként, az
adott évben a legutolso hataridé lejartat kovetden kell eleget tenni 8 napon beliil.

Ha az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl hataridén beliil nem szamol be és hatarid6 hosszabbitast sem kért, a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezetd utoellendrzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére. Az igy elrendelt ellenérzés célja,
hogy a belsé ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasardl,
vagy arr6l a tényr6l, hogy ha az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az
elfogadott intézkedési tervnek megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy6zddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen
megsziint vagy a kockazati tiréshatar ala csékkent.

4.7. EVES ELLENORZESI JELENTES

Az éves ellendrzési jelentésben — oOnértékelés alapjan — be kell mutatni az ellenérzések
mindségét, személyi €s targyi feltételeit, a tevékenységet eldsegité és akadalyozo tényezoket.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatdsag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezet6i tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolds végsd célja a Kormdny tajékoztatasa az allamhaztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetérdl és mukodésérol.

A belso ellendrzési vezeto feladata az éves ellendrzési jelentés elkészitése.

Az éves ellendrzési jelentést az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével kell elkésziteni.

Az éves ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
= a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
e azéves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
e abizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;
e atandcsado tevékenység bemulaldsa;
= a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az

alabbiak szerint:

e a belso kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitasa érdekeben tett fontosabb javaslatok;
e a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

= azintézkedési tervek megvaldsitdsa a Bkr. 14. § (1) és (2) bekezdése alapjan és a Bkr. 47.
§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott nyilvantartas szerint,
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A belséd ellendrzési vezetdé az éltala osszedllitott éves ellendrzési jelentést megkiildi a
kancellarnak. A kancellar az éves ellenorzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyito szerv belso
ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

4.8. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A belsé ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informdciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eloirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentéléasa a belso ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket dsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.

Az ellen6rzés dokumentumai a kiilsé szolgaltatd birtokaban maradnak az ellendérzés soran €s
az azt kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy az ellendrzések dokumentumaihoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. Minden olyan kérést, amely az ellendrzési anyagokhoz vald
hozzaférésre iranyul, a bels6 ellenérzési vezetdhoz kell cimezni, aki felelos az ellenérzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért. A belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy
az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig térténd megdrzesérol és biztonsagos tarolasardl
gondoskodjon.

A belso ellendri jelentések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz610 2011, évi CXII. torvény 27. § (5) bekezdése alapjan nem nyilvanosak. A kancellar — a
belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési

jelentést vagy annak kivonatat az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi eloirasok figyelembe
veételével nyilvanossagra hozza.

Az ellendrzési mappa minimalisan a kovetkezoket tartalmazza:

= megbizdlevel/-levelek;

= ¢rtesités az ellendrzés megkezdésérdl;

= cllendrzési program;

» ellenérzési jelentés tervezete, kisérolevél, észrevételek és valaszok;

= ellendrzési jelentés, kisérolevelek;

= intézkedési terv és az annak végrehajtasarol szol6 beszamolo, valamint a kapcsolodo iratok
eredeti példanyai.
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A vizsgalatvezetd koteles a fentiekben nem nevesitett, az ellendrzés soran keletkezett
dokumentumokat (pl.: megallapitdsokat alatamasztd bizonyitékokat) is az ellendrzési
mappaban gytljteni €s megorizni.

4.8.1. Az ellendrzésekhez kapcsolodo nyilvantartdsok

4.8.1.1. Ellenérzések nyilvantartasa

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett bels6 ellendrzésekrdl. A
nyilvantartas tartalmazza:

= azellendrzés azonositojat, iktatdszamat,

= azellendrzott szervezeti egységek megnevezését,

= azellen6rzés tipusit,

= azellendérzés targyat,

= azellendrzés kezdetének és lezarasanak idopontjat,

= azellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakért6 nevét,
= avizsgalt iddszakot €s

= azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

4.8.1.2. Belsé ellendrzésekhez kapesolédé intézkedések nyilvantartasa

A belsd ellendrzési vezetd éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok
veégrehajtasat nyomon koveti. A nyilvantartdsnak — az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevétele mellett — tartalmaznia kell az ellendrzési
jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
vegrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okéat. A
nyilvantartas vezetésének szabadlyait részletesen az 5.6. Az ellendrzések nyomon kévetése cim
alatt targyalja a kézikonyv.

4.8.1.3. Kiilso ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kiilsé ellenérzések koordinaciojarol és éves
bontasban nyilvantartast vezet a kiilso ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl a 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal. A koltségvetési szerv vezetdje ezen
feladatot atruhdzhatja barmely szervezeti egység vezetdje részére. Ha nem a belsé ellendrzési
vezetd latja el a nyilvantartas vezetését, akkor az ezzel a feladattal megbizott szervezeti egység
vezetdje a nyilvantartast a targyévet kovetd év januar 15-ig megkiildi a belso ellendrzési vezetd
részére.

A kiils6 ellendrzésekhez kapesolddd intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasanak

nyomon kovetésére szolgal a Pénziigyminisztérium altal a
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok linken kozzétett,
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. Hazai Kiilsé ellendrzésekhez kapcesolodo intézkedések nyilvantartdasa végleges 20207 cimi
excel tabla, esetleges modosulas esetén késobbi valtozatai.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

= azellendrzés iktatoszamat, azonositojat

= akiilsd ellendrzést végzd szerv megnevezeését,

= azellendrzott szerv megnevezését,

= azellenérzott szervnél kijel6lt szakmai kapcsolattartd nevét és elérhetdségét,

= azellendrzés targyat (cimét),

= azintézkedést igényld megallapitasokat,

= azellendrzési javaslatokat/figyelemfelhivo levélben szerepld javaslatokat,

= ajavaslat/figyelemfelhivo levél alapjan eléirt intézkedéseket,

= g vonatkozo intézkedési terv iktatészamat,

»  avonatkozd intézkedési terv jovahagyasanak idépontjat,

= azintézkedés feleldsét (beosztas és szervezeti egység),

= azintézkedés végrehajtdsanak hatéridejét,

*  modositds esetén a hataridé és/vagy feladat modositasat (modositas nélkil NEM™
jeldlest),

= azintézkedés teljesitésének datumat (ha nem tortént meg akkor ,,NEM” jelolés),

= amegtett intézkedések rovid leirasat,

= g hatarid6ben végre nem hajtott intézkedések okat,

= anem teljesiilés kapcsan tett 1épeseket,

"  megjegyzeseket.

4.9, A BELSO ELLENOROK TANACSADO TEVEKENYSEGE

A tanacsadod tevékenység a belso ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott,
olyan hozzdadott értéket eredményezé szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultacids
tevékenység, és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irasban vagy szoban
hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezeti feleldsséget a belso ellendr (ideértve a belsd ellendrzési
vezetdt is) magara vallalna.

A belsO ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogatja a koltségvetési szerv vezetdit a
kancellar megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenység ellatasanak szabalyairél a Bkr. 37. §-a
rendelkezik. Tanacsado tevékenység ellatdsa sordn az ellendri fliggetlenséget ugyanigy
biztositani kell, mint a bizonyossagot ad6 tevékenység ellatasa esetén.

A tandcsad6 tevékenység lehetséges kategdriai a kovetkezok:
= Hivatalos tanacsadoi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akér a belsé ellendrzés, akéar kiils6 szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.
= Informalis tanacsaddéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezes,
valamint rutinszer(i informéciocsere.
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= Specidlis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a mikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé6 munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra szolé segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejt feladattal biztak meg.

A tandcsado tevékenységre vonatkozod iranyelvek:

= A tanacsado6 tevékenység céljainak 0sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal,

= A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,

= A belso ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanicsado tevékenység
végzeése soran,

* Ha a tanicsado tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezheto, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell,

= A belsé ellendr nem hozhat vezet6éi dontéseket.

A belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatja a kancellart a tanacsado tevékenység soran feltart, a

belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetoségekrol.

A tandcsado tevékenység lehet tobbek kozott:

= rutin tevékenység, mint példaul részvétel allandé bizottsagokban, véleményezés,
informaciocsere;

= részvétel munkacsoportokban atmeneti id6szakra szolo segitségnyujtas céljabal.

A tanidcsado tevékenységre szolo felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irasban —
tartalmaznia kell:

= atanacsado tevékenység targyat és céljat;

= abeszamolds formajat és hataridejét.

A Bkr. 37. § (3) bekezdése kimondja, hogy ha a belsd ellenérzési tevékenységet teljes kiriien
kiils6 szolgaltatd latja el, akkor a tanicsadd tevékenységre sz6lo felkérést minden esetben
irasban kell rogziteni.

A tanécsadasi feladat megbizdlevelének, munkaprogramjanak és jelentésének mintajat az M02
- 11.,12. és 13. szdmu iratmintak tartalmazzak.

4.10. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO SZABALYOK

A belsod ellenérzési tevékenység mindségét biztositdo eljarasoknak a kovetkezokre kell

kiterjedniiik:

* a Globalis Bels6é Ellendrzési Normaknak, a magyarorszagi allamhéaztartisi belsd
ellenérzeési standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kodexnek vald
megfeleles;
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= a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢€s eljarasainak megfeleldsége;

=  hozzdjarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazandd jogszabalyok és egy¢éb eldirdsok betartasa;

= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

= (sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamonkérhetdség biztositasa érdekében a belsé ellendrzési vezetdnek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositis az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feltilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztosités kiterjed:

= atervezésre,

= azellendrzésre torténd felkésziilésre,

= azellenérzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= azellenérzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsd ellenérzési vezetd teljeskoriien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelslheti pl. a belsd ellenorzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezd munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) madas, kevésbé tapasztalt belsé ellendrok munkajanak
feliilvizsgalatara.

5. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen mddositott és egységes szerkezetbe foglalt Belsd Ellendrzési Kézikényv, amely a
Pénziigyminisztérium honlapjan kozzétett Belsd Ellenorzési Kézikonyv minta és a hatalyos
jogszabalyok alapjan késziilt, jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit az ezt kdvetden
megkezdett ellendrzéseknél kell alkalmazni.

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet a Szenatus 2026. februar 24. napi tilésén a 8/2026.(02.24.)
szdmu hatarozataval elfogadta.
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= 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

= 370/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s
belso ellendrzésérol

= 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai
tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
belsd kontrollrendszer témaju kételezd tovabbképzésérol

= Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

7. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

= §7-53 M01 Kockazatelemzés modszertana
= S7Z-53 MO2 Iratmintak

Baja, 2026. februar 24.

S
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Sz e Sk 2 2N

Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibb}ya
rektor \ W

. Dr. Pas;a Mihély

kancellar

Készitette:
Katé és Tarsa 2003 Kft.

1134 Budapest, Angyclféldi it 5/A
Adészam: 13423999-2-41

T Al Dl
Kiss Agnés Katalin

belst ellendrzési vezetd
Kato és Tarsa 2003. Tanacsado Kit.
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1. sz. melléklet

Kockazatelemzés modszertana

1. Iépés: a kérddivek elkészitése, az elemzésbe bevont féfolyamatok meghatérozasa

FOLYAMATLISTA

Fofolyamat #1 = Folyamat #1 »  Személy neve

* Folyamat #2 =
= Folyamat #3 »
Féfolyamat #2 = Folyamat #1 =  Személy neve
= Folyamat #2 .
=  Folyamat #3 .
* Folyamat #4 .
Fofolyamat #3 = Folyamat #1 = Személy neve
= Folyamat #2 B
= Folyamat #3

LA szervezet méretétd| és a folyamatok komplexitasanak fiiggvényében lehetséges a folyamatok tovabb
részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok) beszirasa sziikséges.
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Kockazat-felmérési kérdéiv a folyamatgazdak részére

<A kockdzat-felmérési kérdéivet a folyamatlista struktirdjdnak megfelelden kell kialakitani
szervezeti egységenkent!>

A szervezeli egységek dltal kitoltiit kérddiveket a belsd ellendriknek feliil kell vizsgalniuk és
korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérddiv kitoltését a mellékletben végezze az On dlial vezetett,
illetve az On munkakorébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetend6 folyamata:

1. Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy f0 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a részfolyamatok/résztevékenységek helyesen lettek-e meghatarozva. Ha
modositasi javaslata van a feltiintetett f0-, illetve részfolyamatokkal/tevékenységekkel
kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltéré szinnel vagy kiemeléssel) jelolje a tablazatban!

2. Kockézatok meghatarozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza kockazatokat,
amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni tudjdk az adott
részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is megallapithato, de a sulyozas
el is hagyhato.

Példa a kockédzatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"Uj szamitogépes rendszer bevezetése az év végéig, az utolagos ellendrzések
eredményeinek vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés

"Uj szamitoégépes rendszer
bevezetésének elmulasztisa az
utolagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat
egyszerlen ellentéte a végrehajtani kivant
tevékenységnek/ célnak.

NEM JO: Ez a kockézati leirds nem ad
elegendé informéciot az érintett
tevékenységre/célra gyakorolt hatasrol,
illetve nem tarja fel a kockéazat pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra
gyakorolt hatds mar emlitésre kerlll, igaz
nem teljesen precizen. A kockazat okérol
azonban nem ad felvilagositast.

"A megfeleld személyzet hianya
késeseket eredményezhet a rendszer
bevezetésében."
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Tevékenység/Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése az év végéig, az utélagos ellendrzések
eredményeinek vizsgilatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés

"Jelentdsen késik a projekt
megvalositasa (nagyjabol 10-12
hoénappal) mert nem all rendelkezésre
megfeleld személyzet. Ennek oka
részben az elégtelen munkaero
tovabbképzés."

IDEALIS: Szdmszert(i becslést tartalmaz a
lehetséges hatasrol €s az ok is
beazonositasra keriilt.

3. Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az On altal
megadott egyes kockédzatokat a Kockazatkezelési Kritérium Matrixban meghatarozott
kockazati tényezok alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére
gyakorolt hatds, befolyas) és a bekovetkezési valdszintségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa bekévetkezésének valoszintlisége) alapjan egy
1-t6l 4-ig terjedo skalan (1: alacsony, 4: magas)!

Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belso ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb
kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat, a teljesség
igénye nélkil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockézatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockézatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldabbi
[fofolyamatokrdl beszélhetiink:

»  Szakmai feladatellatas

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabalyozds

»  Jogi feludatok

®  Mindségmenedzsment

*  Koordinacios folyamatok

*  Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  Kiilsd szervezetekkel valo egyiittmiikodés

s Tervezés, koltségvetés készités

»  [rdnyitds, belso kontroll (ideérive a kontrolling és a monitoring tevékenységekel is) és
belsd ellendrzés

= Humdnerdforras-gazdadlkodds —(munkaerdkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment stb.)
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*  Gazddlkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositas, kizbeszerzés,
eldiranyzat felhaszndlds, modositas, készpénzkezelés, banki dllomdnyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek stb.)

»  Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatds stb.)

= Uzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartdas

»  Jratkezelés és irattdrazds

*  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

»  Informatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben jellemzoen
az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati kategoriak Kockazatok
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabélyzatok, utasitasok nincsenek
feladatellatassal Osszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitasokat nem
kockazatok tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem

tartjak be '

Szabalyozasbol és = Egyes folyamatok nem kertilnek pontos szabédlyozdsra a belsd
annak valtozasabal cljarasrendckben
eredd kockazatok = A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem

kovetik a belsd szabalyozasok

» Az ) feladatokhoz, kéryezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd szabalyzatok
egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem iddben
késziilnek el

= A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek osszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezeést befolyasolo jogi és egyeb szabalyok

= Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhetd hatasokkal jarnak

= A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul bonyolultak

= A szakmai €s adminisztrativ feladatokat befolyasoldé jogi vagy belso
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

»  Kiilfsldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacio

= Szabalyozas és gyakorlat killonbozik

= Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél

= Feladatok id6beli litemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

= Feladatok idébeli litemezése és sszehangolasa nem megfeleld

* Lasst a szabdlyozas véltozasarol szold informéacid atiltetése a gyakorlatba

= Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatdsa
soran

= Szervezet nem iddben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok valtozasardl

» Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan

» Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik
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Kockazati kategoriak

Kockazatok

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikécids folyamatok nem megfeleléen mikddnek

A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassal, nem mukodik a feliilrol
lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikélas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem
ismerik vagy haszndljak eloirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiitkodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz
szitkséges adatokat, informéciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektol érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel

Szervezetek/partnere
k valtozasabol eredé
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idoben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéb eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
Osszhangban a jogi szabdlyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a
célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a koltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok ¢s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd pénziigyi
krizisek bekovetkezésének lehetOségét nem veszik figyelembe a tervezés
soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids véarakozasok nem
kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erbforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem &llnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg
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Kockazati kategoriak

Kockazatok

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belso
ellenorzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavi célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk sorén

A tervezést, miikddést, beszamolast stb. befolyasold tulajdonosi déntések nem
sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring
stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen miikodnek

A korébbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta végre
vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenoriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések stlyos hibakat tartak
fel

A projektek elorehaladéasat gatld tényezokrol az informacio késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 ligyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon kdvetés
Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiils6 szolgaltatd altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kertilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR ¢s IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Helyszini ellendtzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapti és helyszini ellen6rzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapi és helyszini ellen6rzések lebonyolitdsa nem kellden
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellenorzeést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/ visszacsatolasa
nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kézbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémék nyomon kovetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sért6 eseménykezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd0 események nyilvantartdsa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd eseményeket nem idében tarjak fel, az eljarés
elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sérté események tényének megdllapitdsa és annak
kezelése, szankcionaldsa nem egyseges
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Kockazati kategériak

Kockazatok

Valds szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzédik

Mindségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idobeli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Mérnsk munkéja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hossza ido6t
vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre idében
¢és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez vezetnek
Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhtuzodik

Megtamad;jak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Vallalkoz6i szerzédések nem megfeleléek

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatasara nem &ll rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4ll6 munkaeré nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
¢és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfeleld kapacités, id6

A munkatarsak elkotelezettseége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsdga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak  feladat- és  felelésségi kore nem  kellden
részletes/meghatarozott, nem megfeleléoen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kozotti kommunikacié nem
megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a
mindségi munkaerd, megtelel6 idoben torténd rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
ndiszkriminativ”’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavallalok részestilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs Osszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

kapacitas, 1d6

Magas fluktuécio
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Kockazati kategoriak

Kockazatok

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megszinés, miikodési
tamogatas hianya stb.)

Szakértok (kiilsok értékelok, kiilsé tanacsadok) kozbeszereztetése elhtizddo
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelelden mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelelé a kozbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi elGirasok betartdsa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres idokozonként
nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kitelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott

Mikddésbal,
iizemeltetésbol eredd
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhadzasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek
nem aktualizaltak, azok feliillvizsgéalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk$zok megfeleld mikodtetése és allagmegdvasa nem
biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkézok megovasat szolgald biztonsagi eldirasok nem
kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikddnek
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Kockazati kategoriak

Kockazatok

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapesolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatisara a szikséges
idépontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden miikédnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabdalyozési elbirdsoknak
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3. lépés: kérddivekre adott valaszok értékelése

Kockazatértékelo lap

Foéfolyamat #1

L1 Folyamat #1
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

12, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat#4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato6.
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2. sz. melléklet

Iratmintak

Sorszam Megnevezés

1. szamu iratminta | Megbizolevél

2. szamu iratminta | Ertesitlevél

3. szamu iratminta | Ellenorzési program

4. szamu iratminta | Ellenorzési jelentés/-tervezet

Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet

5. szamu iratminta -
= | megkiildéséhez

6. szamu iratminta  |JegyzOkonyv egyezteté megbeszélésrol

Kisérdlevél jelentés kancellarnak torténd

7. szamu 1ratminta P
megkiildéséhez

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés

8. szamu iratminta megkiildéséhez

9. szamu iratminta Intézkedési terv minta

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz

10. szamu iratminta - i o
sziikséges kapacitas megallapitasa

11. szamu iratminta | Megbizolevél tandcsadoi feladat ellatasara

12. szamu iratminta | Tandcsadéi feladat munkaprogramja

13. szamu iratminta | Tanacsaddi feladat elvégzésérol szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Megbizoélevél

Eotvos Jozsef Foiskola

Iktatészam:

MEGBIZOLEVEL
Megbizom <Név> belsd cllenort/belsd  ellendrzési  vezetot/szakértdt — nyilvantartdsi  szama:
................ , személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szama: .................. — hogy a <Ellenérzitt szervezet és/vagy szervezeti egység

neve>-nal/-nél <Ellendrzés cime> cimi <ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen a

20xX. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedo idGszakban.

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy .................

A belso ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi éves ellendrzési terv alapjan keriil sor/ soron kiviili

ellendrzésként, a szervezet elsé szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informéaciot kérhet, az ellendrzitt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozoé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél masolatot készithet.
A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott

szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyoknak — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendeletre — és a Belso
ellenérzési kézikdnyv vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

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

<Keltezés>

belso ellendrzési vezetd/kancellar
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2. szamii iratminta — Ertesitélevél
(csak alkalmazott belsd ellendr esetén haszndalando)

Eotvis Jozsef Foiskola
Iktatoszam:

Tisztelt <Beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a belsé ellenérzés 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzott szervezeti

egységek>-nél <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés ald vont iddszak: ..............
Az ellendrzés tipusa: ...........

Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ............

A belsd ellen6rzés lefolytatasdra a 20xx. évi éves ellendrzési terv alapjan keriil sor/ soron kiviili ellenérzésként, a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata alapjan keriil sor. A vizsgalat sordn az ellenér a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a Belsé

ellendrzési kézikonyv vonatkozé eldirasai szerint jar el. A bels6 ellenér megbizélevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <vizsgdlatvezeté neve> biztam meg (<elérhetdsége>). Az

ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(k) neve> (<elérhetdsége>).

Kérem, hogy az ellenérzés koordindlasaval megbizott személyrél és elérhet6ségérdl a vizsgalatvezettt <x>
munkanapon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. Tovabbé kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére
a vizsgdlathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, €s lehetdvé tenni az illetékes

munkatarsakkal vald konzulticidt, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valo szabad

bejutast.
<Keltezés>
Tisztelettel:
belsd ellendrzési vezetd
Cimzettek:

- <szervezeti egység vezetdjének neve> beosztas (e-mail-cim)
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3. szamu iratminta — Ellendrzési program

Eotvos Jozsef Foiskola
Iktatészam:

Ellenorzési program
<Ellendrzés cime>

targyu vizsgalathoz

I. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzé megnevezése:

Az ellen6rzés targya és célja:

Ellendrzott szervezeti egység(ek):

Az ellen6rzés tipusa:

Ellenérzenddé id6szak:

Ellenorzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkaérak szama):

Vizsgélatvezet6:

Az ellendrzésben kézremiikédo belsd

ellendrok (és/vagy szakértok):
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A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzés
Az ellendrzott z lépései/Tesztelési 4 i z
folyamat/tevékenység Kockazatok stratégia/Alkalmazott Felelds Megjegyzések
modszer
Készitette: Jéviahagyta:

Név: Név:
Aldiras: Aldiras:

<vizsgalatvezeto> <belso ellendrzési vezetd>
<Keltezés> <Keltezés>
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4. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

Eotvis Jozsef Foiskola
Iktatoszam:
Ellendrzés azonositoé szama:

Jovahagyom
Név:
Aldiras:
<belst ellen6rzési vezettd>
<Keltezés>

A jelentést elfogadom és az intézkedési terv
elkészitését elrendelem/ intézkedési terv készitése
nem sziikséges

Név:

Alairas:

<kancellar>

<Keltezés>

ELLENORZESI JELENTES
<Ellenérzés targya>

cimii vizsgalathoz

<Datum>



ESTVOS JOZSEF FOISKOLA

<Em

.

L EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

I AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK
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Az ellenérzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozd jogi hattér:

Alkalmazott ellenérzési
eszkozok és modszertanok:

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idéigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Belso ellendr:

Az ellenorzésben kozremitkodott
belsé ellenorok:

Az ellendrzott idészakban
hivatalban volt vezetok:
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1L VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>,

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyo6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapo-zott

véleményt formalhassunk.,

F6bb megallapitasaink a kdvetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talal-hato.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleménylink a vizsgalt terlletrol, illetve folyamatokrol

Osszességében:

Megfelelo/Korlatozottan megfelelé/Gyenge/Kritikus/Elégtelen
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Az ellendrzési jelentésben foglaltak alapjan az alabbi intézkedés(ek) sziikséges(ek):

Sor-
szAm

Megallapitas

Rangsor!

Kockazat/Hatds

Javaslat

 Intézkedést |

igényel
Igen/Nem

1 Rangsor: kiemelt, atlagos, csekély
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

IV.1. Jogszabalyi hattér
Iv.1.1.

IV.2. Bels6 szabalyozas

IV.2.1.
| 5 Vi A —————— vizsgalata
<Keltezés>
vizsgalatvezetd belsd ellendr

belsé ellendr
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V. ZARADEK

V.1. FIGYELEMFELHIVAS (JELENTESTERVEZET)

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szolé 370/2011
(XIL.31.) kormanyrendelet 42. §-ban foglaltak alapjan tudomdsul veszem, hogy amennyiben a
jelentésben foglaltakkal kapcsolatban észrevétellel kivanok élni, azt irdsban, az atvétel napjatol
szamitott 8 napon beliil meg kell kiildenem a bels6 ellendr részére, illetve a 43.§ (1) bekezdés
szerint egyezteté megbeszélést kezdeményezhetek. Tudomasul veszem tovabba, hogy a hatar-idd

elmulasztasa egyetértésnek tekintendd.

<Keltezés>

kancellar

V.2. ZARADEK (JELENTES)

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 45.§ (1)-(4) bekezdése értelmében a jelentés cimzettjei — az ellendrzési
jelentés javaslatai alapjan, ha vannak ilyenek — a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds
személyek ¢és vonatkozé hatiridok megjelolésével kotelesek az ellenérzési jelentés
kézhezvételétol szamitott 8 napon belill intézkedési tervet késziteni és azt haladéktalanul

megkiildeni az intézmény vezetdje, illetve a belsé ellenérzési vezetd (belso ellendr) részére.

<Keltezés>

belsd ellenérzési vezetd

11
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5. szami iratminta — Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez
(csak alkalmazott belsd ellendr esetén haszndlando)

Eotvos Jozsef Foiskola
Iktatoszam:

Tisztelt <Beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terv iitemezésének® és/vagy az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzést, amelyrdl a jelentéstervezetet
eztton megkildom egyeztetésre. Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési

jelentéstervezet X. oldalan kezd6dd vezetdi 8sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos észrevételeit annak kézhezvételétdl szamitott 8 napon

o7 |11 FESTELE B vmna s issn s e-mail-cimre megkiildeni sziveskedjen.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil. Intézkedési terv

készitésének szandéka esetén kérem, hogy az érintettek errdl a vizsgalatvezetdvel elozetesen egyeztessenek.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek
kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint hogy az észrevételek
megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés

kezdeményezésére.

<Keltezés>

Tisztelettel:

belso ellendrzési vezetd

Cimzettek:

- <szervezeti egység vezetdjének neve> beosztas (e-mail-cim)

2A felesleges rész torlendod.
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6. szamu iratminta — Jegyzékonyv egyeztetd megbeszélésrol

Edtvis Jozsef Féiskola
Iktatoszam:

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévik neve,
beosztisa:

megallapitasai miatt indokolt>

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjdn az egyeztetd megbeszélésen
részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést végzd belsd ellendrok,
az ellendrzést végza szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett
ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mds
olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tdrgya vagy

Ellendrzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Jegyzikonyv készités datuma:

Jegyzdkinyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kivetéen fennmaradt vitas kérdések, az ellendrzittek allispontja:

VAGY

A megbeszélés kivetGen nem maradt fenn vitds kérdés.

A jegyzékionyvhoz csatolt vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ala legyen tdmasztva>
dokumentumok felsorolasa (ha van):

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy felek allaspontia a

Jelenlévik alairasa:
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7. szamu iratminta — kisérolevél jelentés kancellarnek/intézményvezetonek torténo
megkiildéséhez
(csak alkalmazott belsd ellendr esetén haszndlando)

Edtvos Jozsef Foiskola
Iktatészam:

<Cimzés>

Tisztelt Kancellar Asszony/Tisztelt Intézményvezetd Asszony/Ur!

Tajékoztatasul megkiilddm a belsé ellendrzeés altal elvégzett <Ellendrzés cime> cimii ellendrzésrél

készilt jelentést.

Kérem, hogy az ellendrzésben érintett szervezeti egységeknek cimzett elokészitett levelet
egyetértése esetén aldirni sziveskedjen. (A levél és a mellékletek csak elektronikusan keriilnek
megkiildésre az érintett szervezeti egységek részére.)
<Keltezés>
Tisztelettel:
belsé ellendrzési vezetd

Mellékletek:

14
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8. szam iratminta — Kisérolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez
(csak alkalmazott belsd ellendr esetén haszndlando)

Eotvis Jozsef Faiskola
Iktatészam:

Tisztelt <Beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellentrzés cime> cimi ellen6rzési
vizsgalatot, amelyrol az egyeztetett, lezart jelentést ezuton tajékoztatasul megkiildém.

Kérem, hogy amennyiben intézkedéssel érintett, — a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 45.
§ (3) bekezdésének megfelelden — a jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil a
csatolt melléklet szerinti formatumban az intézkedési tervet elkésziteni és azt
véleményezés céljabdl a belsd ellendrzési vezetd részére megkiildeni sziveskedjen.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételéto]l szamitott 8§ napon beliil — a belsé ellenorzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

<Keltezés>

Tisztelettel:

....... kancellar
Mellékletek:

Cimzettek:

- <szervezeti egység vezetdjének neve> beosztas (e-mail-cim)

15



o1

‘) 198919 [19Y JULIIZS YE)EI50) UaqSIPZIN] () Z¥ UIQIIANY IRIIBII] OpLIBIEY 0S[0INS0] B U3QAD BOpE Z¥
uNUIAY HOUFYSNIZ[)0Y ISEOWEZSIq 0[07S [0ausyleyardaa yojepeay nlapueiey paeld] & qeinwn uaAAsay) v afoprpiey 15e1eyaadoa yojepea) sa430 0dRIIZS UIGAIY) 1SPPINZIIUL Z¥ B (e1)

3q [0WEZS [eddEu g UgIn S[0JN ZE [NZ0Y 1959PNZIUI JEIES € GRZIA SOP[RJ V 9PULI JUPNUOSOPRY OPHEIEY 0S[0INBI B [0qrliu0dwozs 59sPazajap0y ISEJOWEZSIq ¥
51 2097591 3[019Z3A 159ZIQUI[ 0S[3q ® 1p[NY Fow [nsgywyZoNle) [EPNAT? JOIOWEZSIQ UIZI §9 “A1ZS1 3[0)IZIA AIIZS 159)IATSQY ¥ [OWEZSIG UBSEA! [N[Pq uodBu g 01240y
1E11E12] OpLIEIEY 05[0INS] 110Z0IBEYSIW UIGAID) 1SPPANZNUI Z [01uswieyaITA NOIupE[R) Sa4T PozoagIeyTIW UIGAII) 1SIPIYZIIUI Zk (01923 A B95AFd NIZIAIIZS NYZIGUI 2V (1) § *9p g

Ieesuey 019ZA [SOZIQUO[[O 0S[aq <BSEJZS09( “0AdU JOUR[0J0ZOA
<OAJU IP[[ADURY> <OADU QJOZIA ISPZIQUD[[D 0S[Aq> FosATa 119zaAI0Zs PNOJULIY “[[1 NQZIQUI[[I>
wnje(g wneq e

ci|en|<f || 8=

‘ ."aEwNuEExmﬁ.ﬂ 1SIPIZN UL
2339y sprudpal 1s9z19ua A

WD §) BWRZS 0JISOUOZE SHZIAOUI|H

tewezso eI sppudjal 15pzaoud|

VININ AYAL ISTAIMZYLNI

BJUIU AJJ) ISOPINZIIUI — BJUIUI)RII DUIBZS *6

VIVE VIONSIOA

AANOAIZIAN ISFZAONITIT OS13g R LhR

V1OXSIQ- 43SZO SOALQT
(=]



=)
M EOTVOS JOISEF FOISKOLA

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

10. szami iratminta - Az éves ellendrzési terv végrehajtasiahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

3. | Fizetett innepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

4
5
7. | Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenérzések - :
8
9

Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)

Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

Egyéb levékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
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11. szamu iratminta — Megbizolevél tanacsadoi feladat ellatasara

Eotvos Jozsef Foiskola
Iktatoszam:

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név> belsé ellendrt/belséd ellenérzési vezetdt/szakértdt — nyilvantartasi szdma:
................ , személyazonositd igazolvanyanak vagy mdas személyazonositdsra alkalmas
igazolvanyanak szama: .................. —hogy a <koltségvetési szerv neve>-nal/-nél <tanicsadas
targya> targyban tanicsaddi tevékenységet végezzen.

Tanacsadas célja:

Tan#csadas tervezett ideje:

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, a tanacsaddssal érintett szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél
masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini tanacsadoi tevékenység megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét a tandcsaddssal érintett szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belso ellenér a vonatkozd jogszabalyoknak — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél €s belsd ellenorzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre — és a
Belso ellendrzési kézikonyv vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

<Keltezés>

belsé ellendrzési vezetd/kancellar
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12. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogramja

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

targyu tanacsadashoz
Eobtvis Jozsef Foiskola
Iktatoszam:

A tanacsadast végz6 megnevezése:

A tanacsadas célja:

A tanacsadas hatokore:

A tanicsadas végrehajtasianak mddszere:

Tanacsadas tervezett idotartama:

A jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkadrak szama):

A tandcsaddi jelentés elkészitésének
tervezett hatarideje:

Megjegyzések:

A tanacsadasban kdzremiikodé belsé

ellenérok (és/vagy szakértok):

Készitette: Joévahagyta:

Név: Név:

Alairas: Alairas:

<vizsgalatvezet§> <belso ellenorzési vezetd>

<Keltezés> <Keltezés>
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13. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat elvégzésérol szolo jelentés

Ebtvos Jozsef Foiskola
Tktatoszam:
Tanacsadas azonosito szama:

Jévahagyom
Név:
Alairas:
<belsd ellendrzési vezet6>
<Keltezés>
A tanacsadoi jelentést elfogadom

Név:

Alairas:

<kancellar>
<Keltezés>

TANACSADOI JELENTES

<Tanacsadas cime>

<Datum>

20
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I A TANACSADAS SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

A tanicsadast végzi megnevezése:

A tanacsadas célja:

A tanacsadas hatokore:

A tandcsadds végrehajtasinak mddszere:

Tanacsadas tervezett idotartama:

A jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkaodrak szama):

A tandcsadoéi jelentés elkészitésének
tervezett hatarideje:

Megjegyzések:

A tandcsadasban kozremiikédo belso

ellenérok (és/vagy szakértok):
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1L VEZETOI OSSZEFOGLALO

III. FOBB AJANLASOK

Ajanlasok a felsdvezetés szamara:

Sor-
sZAm

IV. TANACSADOI FELADAT EREDMENYEINEK RESZLETEZESE

IV.1. A tanacsad6i munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontrollhidnyossagok:

IV.2. Jelentés eredményeinek hasznositasat korlitozoé tényezdk:

<Keltezés>

belso ellenor belso ellenor
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