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I. Bevezetés

A Magyarorszagi Gordgok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala és az Onkormanyzat iranyitasa ala
tartozé intézmények a belsé ellenérzési tevékenység ellatasdnak jogszabélyi alapjait az
dllamhdztartasro1 sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.), valamint a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, illetve a
magyarorszagi allamhéztartasi bels6 ellendrzési standardok hatdrozzdk meg a koltségvetési szervek
vezetdi szamdara a bels® kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére  vonatkozd tovabbi
részletszabélyokat, valamint a bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység eljarasrendjet.

A bizonyossdgot add szolgéltatdsok sordn a belso ellenér objektiven értekeli a tényeket, és ennek alapjan
fiiggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre, miiveletre, funkciora,
folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyéra vonatkozdan,

A tanacsad6 tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet a megbizd konkret
felkerése alapjan nyujt a belsé ellendr. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a megbizdval torténd
megallapodds eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a belsé ellenornek meg kell
driznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezet6i felelosséget.

A Bkr. 2.§ (b) pontja értclmében a bels6 ellendizés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenOrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellebrzést kézikdnyv célja, hogy a koltségvetési szervezetnél dolgozo belso ellendr a mindennapi
munkdja sordan egysegés eljarasrenddel és iratmintdk mentén végezze tevékenyseget. A Magyarorszagi
Gordgok Orszagos Onkormanyzatinak Hivatala 2019. évben kotott megallapodés alapjan a Saldo Zat.
részEérdl egy 16 kiilsés belsd ellendr 1atja el az Onkormanyzat és intézményei belsé ellendrzését.

A belso ellendrzest végzo személy munkéjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardok, ttmutaték figyelembevételével,
valamint a - szervezet sajatossagait figyelembe véve az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta alapjan - kidolgozott belsé ellentrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belso ellendrzés a belsé kontrollkérnyezet és a monitoring szerves részét képezi mind
az cgyes koltségvetési szervezetek , mind pedig - szelesebb értelembe véve - az allamhaztartési
kontroll belsé kontrollrendszere tekintetében. A kockéazatkezelés, kontroll és iranyitési
folyamatok tekintetében fiiggetlen és objektiv vélemény kialakitdsaval tamogatjak a
kontrollkdrnyezet, az irdnyitasi és kontroll rendszerek fejlesztését a hazai és az eurdpai unios
jogszabalyokkal és ttmutatasokkal 6sszhangban,

A nemzetkozi és a hazai belsé ellenérzési standardok alapjan a belso ellenorzés kiovetkezo
lényeges ismérveit kell hangsilyozni:

A belsé ellenérzés az eredmenyésseg novelésevel segiti a koltségvetési szerv irdnyitasi folyamatait.

- A bels6 ellenérzés bizonyossigot add és tanacsadd, nem hatdségi jellegii tevékenység

- A belsé ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik

- A belso ellendrzésnek az a feladata, hogy a kockazatokat kezelni hivatott kontroll rendszer kiépitését
¢s mikodését értékelje




Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatalanal és az Onkormanyzat iranyitasa ala
tartozd intezmenyeknél (tovabbiakban: Intézmények) a belsé ellendrzés kiils6 eréforras
igenybevételével valosul meg, beleértve a belsdé ellenérzési vezetd jogszabédlyban meghatarozott
feladatait is.

A belsd ellenér a tevékenységét az dllamhéztartdsért felelés miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzi.

A Magyarorszigi Gorogok Orszagos Onkorményzat irdnyitdsi ald tartozé koltségvetési szervek az
alabbiak:

- Gorog Intézet

- Nikosz Beloiannisz Miivelddési Haz és Konyvtar

- Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola és Ovoda

- Manolisz Glezosz 12 évfolyamos Kiegészité Gordg Nyelvoktato Iskola

A Belsé Ellen6rzési Kézikonyv (tovabbiakban: BEK) jovéhagyéasara az MGOO Hivatalanak vezetbje,
mint a koltségvetési szerv vezetdje jogosult. A bels6 ellendrzési vezetd koteles a belsd ellenérzési
kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb ketévente feliilvizsgdlni , és a - jogszabalyok, médszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.

A Belso Ellenérzési Kézikonyv (papir alapon, kinyomtatva) az orszagos nemzetiségi dnkormanyzati
hivatalandl és a gazdasagi szervezeténél, valamint az MGOO honlapjan a dokumentumtarban elérhetd.

A Magyarorszagi Gordgok Orszdgos Onkormanyzat Hivatala Bels§ Ellendrzési Kézikonyve az alabbi
eléirasok figyelembe vételével késziilt:

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol 70.§

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol

- 22/2019. (XII1. 23.) PM rendelet a kdltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal
belsé ellendrzési tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetGinek belsd kontrollrendszer témaja
kotelezo tovabbképzeésérdl

- Nemzetgazdasagi Minisztérium altal 2017. szeptemberében kiadott Belsé Ellendrzési Kézikényv minta




AzMGOO Hivatala Belsé Ellenérzési Kézikonyve a Nemzetgazdasagi Miniszterium éltal kiadott Belsé
Ellendrzési Kézikonyv minta alapjan késziilt. Az adaptacié soran figyelembe vettiik az Onkormanyzat
(Hivatal) és az éltala alapitott intézmények egytittes méretét, szerepét, celkitlizéseit, feladatait, igényeit.

A Belsd Ellenérzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed az MGOO belsé ellenérzési folyamataira, A
Kézikdnyv szemelyi hatdlya kiterjed az MGOO belsé ellendrzési tevékenységét ellaté személyekre,
tovabba az ellen6rzott szervezeti egységekre. Az ellenérzé szerv és az ellendérzott szervezeti egységek
jogait, kotelezettségeit és az ellendrzési folyamathoz kapcsolddd feladatait meghatarozé szabalyok
hatalya kiterjed az ellendrzé szervre, a Hivatalra, valamint az Onkorményzat irdnyitdsa al4 tartozé
intézményekre.

Jelen kézikonyv tartalmazza a belsé ellendrzési feladatok ellatisa soran kovetend6 szabilyokat,
cljarasokat, modszertant, amelyeket a Hivatal belsé ellenére(i)nek be kell tartania. A kézikényvhoz
tartozo iratmintak az ellendrzés eldirasainak, modszereinek megértését/alkalmazasat hivatottak segiteni.

A feliilvizsgalat alapjan modositott belsd ellendrzési kézikonyv szabalyait a 2020, november 1-tél és
azt kdvetden megkezdett belsé ellenérzések soran kell alkalmazni.




11. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozé belso
ellenorzési alapszabaly (CHARTA)

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendérzott szervezet mitkodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mobdszeresen értékeli, illetve fejleszti az cllendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

o

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirdasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kbltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikonyyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezetd és a belsd ellenérok a bels6
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti bizalmat.

A bels6 ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a tdle clvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzicriéssel ¢s
felelosséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi munkdjat, alakitja ki
szakvéleményét;

3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstél, amely jogszabélyellenes vagy belso
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végzéhoz, a belso ellendrzési szakmahoz vagy
a koltségvetési szervhez;

4, tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzdjarul azok megvaldsulasahoz, illetve munkajat a
kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége sordn olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrdny okozdsihoz, illetve
jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag
A belsd ellendr minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlds nélkiili jar el

barmely tevékenység vagy folyamat vizsgdlatanal az informacié gylijtése, elemzése, ért€kelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.




A belsd ellendr minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsd ellendr:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtol, mely soran a szakmai célok iitkézhetnek a belsé ellendr
egyeni érdekeivel. A belso ellendr az Gsszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a korrupcié
vesz€lyét hordozza magdban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat, objektivitasat,
illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitdsaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentés tényt, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudoméséra jutott szakmai, személyes
vagy egy¢b adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informaciokat nem hozhatja
nyilvdnossdgra, harmadik személy(ek) tudomésara, kivéve amennyiben az informéacié kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsd ellendr:

1. a tevékenysége sordn tudomdsdra jutott informdacidkat koriiltekintSen kezeli, azok megfelels
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sértd médon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hatdskdrben sem kdzvetett, sem kozvetlen
formédban, még beazonositdsra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belso ellenér:

1. kizar6lag olyan, bizonyossagot ad6 vagy tandcsadé tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik a
sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellétni, azt jelzi felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkozi ¢s hazai standardokon alapuld irdnymutatdsokkal, ajanlasokkal és az
allamhaztartdsért felelos miniszter altal kiadott modszertani itmutatdkkal dsszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysdgat és mindségét folyamatosan
fejleszti.

Egyiittmiikodés

A belsd ellendr koteles olyan magatartdst tantsitani, amely elésegiti az ellendrok, illetve az ellendrok és
az ellen6rzottek kozotti egyiittmiikodést és j6 munkakapcsolatok kialakitésat.

A belsé ellendr:
1. egyiittmiikddés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejl6dését;
2. egyittmiikodik kollégaival




A belso ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomadsara jutott jelentds kockdazati kitettségrol,
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eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal téjékoztatja.

a.) Bizonyossdgot add tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, milkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
clsésorban elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mitkodését (a kontrollkérnyezetet,
kockézatkczelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast ¢és kommunikaciot,
valamint a nyomon koévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat; az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg; a belsd ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsé ellenérzés bizonyossiagot add tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr, 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

b.) Tandcsado tevékenység

A Dbelsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetOit, a
koltségvetési szerv vezetOjének megbizasa alapjdn. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek a
belsé ellenér fliggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és a tanacsadd
tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitdsara vonatkozo
lehetéségekrdl. A belsé ellenérzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetBket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert
miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk
felelosségi korébe tartozik.




Szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség

A belsé ellenér kozvetleniil a koltségvetési szerv vezet8jének aldrendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, illetve végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil az MGOO Hivatala vezetéjenek kiildimeg. A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koteles
biztositani a belsd ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét.

A belso ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem
lehet az ellendrzott tevekenységért felelds.

A belsd ellendér bizonyossagot ado ellenérzési, és a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért
feleleds miniszter altal kozzétett belsé ellenbrzési standardokkal dsszhangban 1évd tanacsadd
tevékenységén kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhaté be.

Abelso ellendrzés fiiggetlenségét a Kozgyiilés altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban : SzMSz) részét képezd - az Aht., a Bkr, el6irdsainak, valamint a koltségvetési szerv
sajatossagainak megfeleléen elkészitett szervezeti abra szemlélteti, amely a MGOQO Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak melleklete.

2019.6ta a belsd ellendrzési tevékenységet kiilso szolgaltatd bevondasaval latjuk el.

Osszeférhetetlensés

A Dbelsé ellendr, illetve a belsé cllendérzési vezetd tekintetében fenndlld osszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet végez,
biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenck Gsszeférhetetlenséghez.

Ha a belsd ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas koltségvetési
szervtol keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellen6rzési munkatérs, akkor az egyes vizsgalatok
ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet
kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belsé ellenérzési vezetd feladati

A Magyarorszagi Gordgdk Orszagos Onkorményzat Hivatalanal kiilsé szolgaltatd bevondsaval
torténik a belsd ellendrzés.

A belsd ellendrzési vezet6 a kiilsé szolgéltatd alkalmazottja. A belsé ellendrzési vezetd feladatait a
Bkr. 22.§-a részletesen tartalmazza, melyet a kiilsd szolgaltatdo maradéktalanul kételes elvégezni,
ezek az alabbi feladatok:

a) a belso ellenérzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitisa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén képvisel§-testiilet - jovahagyasa
utén a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitdsa;

d) az ellendrzések dsszehangolasa;




e) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén az irdnyitdo szerv
vezetSjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara;

f) a lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezet§je szamara
torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelen;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellenérzési jelentés 48. §-ban foglaltak
szerinti Osszeéllitasa.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon il a belsé ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenck az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatdok;

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv vezetdjének dontésetol
fiiggben a kiils§ ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasarol;

¢) biztositani a belsé ellendérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv
vezetje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenbrzési terv megvalésitasarol, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban ((belsd ellendrzésekrdl) meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és

mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a bels6
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

(3) A belsd ecllendrzési vezetd megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasdra jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A Bkr. 25.8.-ban foglaltak alapjan a bels6 ellenér jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység biztonségi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az cllendrzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantartdsba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irdsok
betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyéasa mellett jegyzdkoényvben régzitetten atvenni, illetve
visszaadni

c) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban
vagy szoban informdciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdilkoddsdval Osszefliggd




kérdésekben informacioét kérni mas szervektdl a belsd ellenbrzési vezetd jovahagyasaval;
e) a vizsgalatba szakérté bevondsat kezdeményezni.

A belso ellenor koteles :

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetsjét tajékoztatni,
és megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

€) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé
cllendrzési vezetdnek;

f) az cllendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetsjével egyeztetni,
cllendrzési jelentést késziteni, az cllendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a
bels6 cllendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
Jutésarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az
ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd tjan az ellendrzdtt szerv vezetbjének
jegyzokonyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
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J) a tudomésara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben meghatérozott
modon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmdasolatokat - az
adatvédelmi ¢és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartdsaval - az ellendirzés
dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossiginak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ellendrzés megillapitasait megismerni, azokra az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet




kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a 8 napon beliili hatarid6tél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridét is megallapithat.

Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv
vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitisardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési
hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélést, ha az érintettek részérdl a
megéllapitasokat vitatjak.

Az ellendrziott szexv , illetve szervezeti egyséo vezetoje és alkalmazottai kitelesek:

8. ellen6rzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmiikddni
9. az ellendr részére szdban vagy irasban a kért tijékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot

megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
- masolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek megadott hataridére dtadni;

10. sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitdsai, ¢és javaslatai alapjan az a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hatdriodejét feltiintetd intézkedéi tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét s a
belsé ellendrt tajékoztatni

11.  azellen6rzok szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani




Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

- a Bkr. 42. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

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

- rendszeres 1d6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérél,
az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a belsd ellendrzési
egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérél;

- a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon
kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések,
kiils6 ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato
szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést
rendszeresen tdjékoztatni.

II1. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

Az MGOO Hivatala munkaviszony keretében nem foglalkoztat belsd ellendrt, ezért a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
tevékenységének Kkiilsé szolgaltaté bevondsival torténd megszervezésérdl és ecllatasarol. A
belso ellendrzési tevékenység kiilsd szolgaltatd bevonasaval torténd ellatasa esetén, az erre
vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezet6i feladatok és koteles-
ségek ellatasanak modjarol.

1. Kiilso szolgaltaté bevonasa

Kiils6 szolgaltaté igenybevétele esetén irasbeli szolgéaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodéasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet, attél fiiggéen, hogy milyen
cellal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek
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a hozzaértésérol, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzadni.

2019. évben jogi személlyel kotottiink vallalkozasi szerz6dést (Saldo Zrt.) a bels ellenérzési vezetd és
belso ellendrzési feladatok elvégzésére.

A szerzdédéshen ragziteni kell:

a kiils6 szolgaltatd a vonatkozod hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;

a kiils6 szolgaltatd az adott meghbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési kézikonyveket és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellenérzési standardok és a nemzetkozi
legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatirozni:

a teljesitendd szolgéltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozo megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat alvallalkozot,
akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo elozetesen egyetért);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk kell;

az irdnyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valdé hozzaférést, az alkalmazottakkal vald
kapcsolattartast;

a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat és




letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé elbirasokat;

e atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

e kapcsolattartas madjat;

e az egyiittmikodés rendjét: a megbizd szervezet 4altal a kiilsé szolgéltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsoroldsat, az informdciok atadasara és felhasznaldséara
vonatkozo el6irasokat;

o akiilsd szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo részére (kinek, mikor,
hany példanyban);

e az clkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

e az adatvédelemrdl sz016 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a titoktartasra vonatkoz6é
elvarasokat;

e adijazds mértékét és litemezését.

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a bels6 ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhaszndlasa a belso ellendérzési vezetd feleléssége. A belsd ellen6rzési
vezetonek kell biztositania, hogy oly médon irdanyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet,
hogy az miikodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenbrzés
irdnyitasdhoz kapcsolodo feladatok kozil kiemelt jelentGségli a megfeleld humdaneréforras-
gazdalkodas, a kiilsé szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

A Dbelsd ellendrzési vezetd feladata a Bels6é Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak ¢és a belsd ellen6rokre vonatkozd
etikai kddex elbirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy {6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint § végzi el a
Bkr. 4ltal a vezetoi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Mivel a MGOO Hivatalanal belsd ellen6rzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkoz6 megallapodasban kell rendelkezni a vezet6i tevékenységek ellatasarol.

A kiilsé szolgaltaté altal biztositott belso ellendrzést végzo személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési  standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a belso ellendrzési vezet6 dltal - az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belso ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott belso ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzési vezeto ¢s a belso ellendrdk a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

Belso ellentrzési vezetének az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kovetelményt akkor is alkalmazni
kell, ha egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet.

Vizsgalatvezetonek az jelolheté ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

Koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési
tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezé személy
végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felel6s miniszter annak
engedélyezi, aki cselekviképes, biintetlen elGéletii, és nem 4ll a belsé ellendrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasdban a foglalkozéastdl eltiltds hatalya alatt, tovabba rendelkezik a




jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

A belso ellenér koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eléirt esetekben vizsgat tenni.

A kiilsé szolgéltato éltal igénybe vett belsd ellenérokre is vonatkozik “ a koltségvetési szervnél és
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal belso ellenorzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és
kitelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek vezetinek és gazdasagi
vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezé tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (XIL 23.) PM
rendelet”.




2. A belso ellendrzési tevékenység értékelése

A Bkr. 48. §-a alapjan az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az aldbbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozoé tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozo jogszabalyi el6iras alapjan a belsé ellendrzési vezeto feleldssége, hogy évente minimum
egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd sziikségesnek latja,
ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd cllendrzés éves
munkajardl, igy annak elkészités¢hez a belso ellendrzési vezetd felhasznalhatja az ellendrzott teriilettol,
szervezeti cgységtol érkezd visszajelzéscket és véleménycket. Ezen visszajelzések és vélemények
Osszegylijtésének elsddleges eszkoze az ellendrzést koveto felmérés.

A fenticken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezet felhasznalhatja a jelentés
évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat , azok eredményeit, illetve sziikség
szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagn teljesitménymutatok
alakulasat, az ellenGrzések nyilvantartdsat — az 4tlagos idoraforditasok elemzésére). Az éves
onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

Kiilsé mindségértékelés

Az ITA Normak szerint kiilsé értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten
kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A bels ellendrzési vezetdnek meg kell
targyalnia a vezetd testiilettel, hogy

sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és

megfelel6-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége, beleértve barmely
lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek alapjan a belso
ellenérzési tevékenység és a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezet Standardjainak és Gyakorlati
Utmutatéinak dsszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd ellendrzési tevékenység értékelése
mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell,
melynek célja az ellendrzési tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek
a kiilsé mindségértékelések kiilonosen értékesek lehetnek a belsd ellenizési vezetd, valamint a belsd
ellen6rok szamara.




b)
©)

d)
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IV. A belso ellenérzési tevékenység tervezése

A belsé ellendrzés tervezésével kapesolatos rendelkezéseket a Bkr. 29-32.§-a tartalmazzak.
1.) A tervezés alapelvei

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felels miniszter altal kdzzétett modszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kiovetkez6 kulcsfontossdgii alapelveket kell kovetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a belsé ellenérzés vezetGje a folyamat alapi
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazat folyamatok vizsgdlatat minél kordbbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, [-2 évente ujra bele kell foglalni az éves ellendrzési
tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai ellenbrzési
tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el
kell késziteni a kdvetkezo évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Elofordulhat, hogy azok
a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktirdjat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen mddositani kell.

2.) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elokészité 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellentrzés:

elemzi a kiilsd és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési tervezés
sordn figyelembe veendd valtozasokat;

értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok — a szervezet
célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;

a vezetdkkel kozosen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.




Altalanos felmérés

Az altalinos felmérés részeként az MGOO és koltségvetési szervei kiilsé és  belsd
kontrollkornyezetének vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendérzés 6sszegyiijti €s elemzi
a szervezet miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
all6 informéacidkat is.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrdsai:

hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszi tavu feladattervének valtozasa;
belsé szervezeti valtozasok;

belso eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikoényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejloé kockéazatok azonositdsa szempontjabol kiemelten
fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegyiijtsén minden informéciot a
koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés célja, hogy a belso ellendr a munkdjahoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés
soran az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét bels6 ellendrzésnél vizsgalnia kell.

Az audit univerzum meghatiarozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a koltségvetési
szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint az
egyes folyamatokért altalanos felelosséget viseld vezetd beosztast személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre 4ll a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell figyelembe
venni, de természetesen a belso ellendrzés mérlegelheti annak megfeleloségét és teljes korliségét,
sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja, ahogy a stratégiai ellenorzési
terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista. A folyamatlistdbol bizonyos
rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit
univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belso ellenérzésnek kell az audit
univerzumot meghataroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok ¢s folyamatgazdak azonositdsa soran a
szervezet miikddési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés sordn
figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsddlegesen feleloseck az adott folyamat végrehajtasaért,
miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig terjedd
skéalan torténé elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A vezeték bevonasa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés
részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a
szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagardl sz6l6 vita, hanem egy
modszer a kockazatelemzés idopontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az elemzés
credményeit a folyamatok oOsszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznélni a




kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.
A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

A szervezet folyamatait fGfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerétforras-
gazdalkodés), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan ¢és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

A belso ellendrzési folkkusz kialakitasa

A belsé cllendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd cllenérzésnek els6sorban mely teriiletekre kell
irdnyitania erdforrasait. A bels6 ellenérzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belso ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatiinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti
erdforras- allokacié meghatarozasaban, azaz a belso ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi
elvardsok azonositisaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a
szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozé specialis elvarasainak figyelembe vételével
kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltdrdsa sordn a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia €s értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavi, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erGforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig 1j célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 1ij IT rendszer zdokkendmentes
bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyulé megbeszéléseket fels6 vezetéi szinten tartjak a
koltségvetési szerv €s a belsd ellendrzés vezet6i. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtdsa sordn mindezt 1észletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetSk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossdgot add, illetve tanicsadd
tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a belsoé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet miikddésével kapesolatos fébb elgondoldsaibol adodnak
(pl.: egy specialis miikodési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv
elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvardsok
alapjan a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetGknek kozdsen kell kialakitania. A belsé ellendrzési
fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrék a kockézatokat elemezni fogjak,
¢és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatisa érdekében koncentralni fog.




3. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv megalapozasa,
annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a kapacitasait ahol a legnagyobb
kockézatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé ellenbrzés
figyelembe veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. A belso ellenorzés
az integralt kockéazatkezelési rendszerben azonositott kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak,
szakmai itéletének megfelelden atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet
altal azonositott kockdzatokbdl kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket,
témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzési
teriileteket felosztani, a kockédzatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valo viszonyuk alapjan. A
belst ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a leginkabb
segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését ¢s a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodd integralt kockéazatkezelési rendszer, akkor a
belsd ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a kockézatok
kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s
dokumentélja a szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat, annak
érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben
meghatarozott belsé ellen6rzési fokusszal Osszehangoljak. A kockéazatelemzés szolgaltatja a
legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez is.

A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elso lépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell
értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kdvetden
— ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont kulcsfontossagn személyekkel
interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és értelmezésre kertilt,
sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ
jelentoségét.

A miikodési folyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kozepes €s
alacsony lehet, ami fiigg:

1. a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a legfontosabb
celkitlizés);

2 a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az clemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszereplokkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossédganak
Osszesitett értékelése tekintetében.

3.1 Kockazatok, kockazati tényezok azonositasa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd ellendrzésnek
azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo kockéazatokat.




Kockédzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa, ami
befolyasolhatja a szervezet milikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockéazatnak két
lényeges jellemzdje van:

L. A bekovetkezésének valdsziniisége;

2 A bekdvetkezés hatdasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolys).

A kockazatok azonositasat kovetden el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati
tényezokre vald visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti dsszefiiggések feltarasat. A kockazatok és
a kockézati tényezdk igen valtozatosak. A kiilonféle tipusok definidldsa és az e tipusokba torténd
formalis besorol4sa alapvetden elméleti jelentéségli, és elsGsorban a mddszertanok, technikék fejlesztése
soran hasznosithato.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése ¢s alkalmazésa érdekében ki kell alakitani a szervezetre
jellemz6 kockazati tényezOk alapjan a Kockazatériékelési Kritérium Matrixot (KKM). A matrix
meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozdsaban, hogy az alkalmazott skala egyes
fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgal az értékelésben résztvevok szamara a kockazati értékek
meghatarozasaban. A KKM tehat minden egyes kockéazati tényez6hoz elemzési kategériakat rendel, a
vezetés kockazati tolerancidja alapjan. Ezeknek a tolerancidknak mind a vezetés kockazathoz vald
viszonyuldsdnak, mind a kockdzati tényez6 alapjaul szolgald célkitiizés fontossaganak meg kell, hogy
feleljenek.

Az MGOO és koltségvetési szervei esetében az alabbi Kockazatértékelési Kritérium Matrixot
alkalmazzuk:

HATAS
Ertékelési Ertelmezés Erték
kritérium
1.. A kockazat hatdsa az éves koltségvetés 1%-nal kevesebb Osszeget teszi | |
ki.
Lényegesség A kockdzat hatdsa az éves kiltségvetés 2-24 %-at teszi ki. 2
A kockazat hatdsa az éves kiltségvetés 25-49 %-at teszi ki 3
A kockazat hatdsa az éves koltségvetés tobb mint 50-%-at teszi ki. &
2. Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon |
Sériilékenység | alacsony a szabalytalansagok, csalasok el6fordulasanak lehet6sége
Jol szabalyozott €s kontrollalt rendszer, ahol ritkan 2
fordulnak el6 szabdlytalansdgok vagy csaldsok.
Megfelelden szabalyozott, de id6nként eléfordulhatnak 3
szabalytalansagok vagy csalasok
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a 4
kontrollkérnyezet, és el6fordulnak szabalytalansagok és csaldsok
3. Nincs mérheté reputacios kockazat. 1
Reputicios ((jo | El6fordulhat reputicios veszteség 3
hirnév Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a 5
kockazatabol reputacios veszteség nagy karokat okozhat.
eredd)
érzékenység
4. Ha nem miikddik megfelelGen, akkor csak hatraltatja a célok 1
Folyamat elérését.
jelentdsége a Ha nem miikodik megfelelden, akkor jelentésen befolyasolja 3
szervezeti célok | a célok clérését, amire a multban mar volt is példa az adott




elérésében teriileten.

VALOSZINUSEG

Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszinti 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3
Nagyon magas | Varhatoan bekovetkezik a kozeljovben 4

Kockazati érték meghatarozasa: Valosziniiség és a Hatds szorzata
( A Hatés érteke atlagérték szamitassal tortént)
Kockazati eértékek: Alacsony: 1-2

Kdozepes: 3-4

Magas: 5-

3. 2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belso ellendrzésnek Ossze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockizatclemzését, a miikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének &s

clemzésénck eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

L. az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
2. az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett kockazatai
értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési eréforrasok
closztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai it¢loképességére (pl. szakmai tudasara, eddigi ellenérzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges
kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért
felelds személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kézos értelmezést nyerjen, illetve
a kockazatelemzés eredményére vonatkozodan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb
forum a fokuszmegbeszélések, amelyek a gyakorlatban mér szdmos kéltségvetési szervnél jol bevaltan
mitkodnek, legalabb éves rendszerességgel a tervezés iddszakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abraja, az Gin. kockazati térkép. A kockazati térkép

alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes
folyamatok végs6 kockazati besorolasanak megfelelden.

4. Stratégiai ellenorzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és az MGOO vezetGje hagyja jova.

A stratégiai terv nem konkrét cllendrzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira vonatkozo dsszegzést



tartalmaz. A belso ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan, Gsszhangban szervezet hossza tava
céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat
ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsé ellenGrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az
ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé
ellendrzési vezetd késziti el és a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil,
a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve,

A stratégiai terv modositasa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be,
amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.

A stratégiai tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

az Orszagos Nemzetiségi Onkormanyzat hosszitava célkitiizéseivel dsszhangban 18vé , hosszi tavi
célkitiizéscket , startégiai célokat

a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

a kockézati tényezdket és értékelésiiket;

a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

a sziikséges croforrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

a fenti pontok alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.
5. Eves ellenorzési terv

Az évés ellendrzési terv a targyévet kovetd évre tervezett ellenérzéseket tartalmazza, és a
hivatalvezeté hagyja jova. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon és a belso ellendrzés rendelkezésere 4116 erdforrasokon kell alapulnia. Az éves
tervet megalapozo kockazatelemzés folyamatéba be kell vonni a belsé ellendérzés ala vont
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetGjet is. Az orszadgos nemzetiségi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv belso ellen6rzési vezetdje altal dsszeallitott
kovetkezé évre vonatkozd éves ellendrzési tervet minden év oktéber 31-ig megkiildi az
orszagos nemzetisegi Onkormanyzati hivatalvezetGjenek (Bkr. 55. § (1). bekezdés). Az
orszagos nemzetiségi dnkormanyzati hivatal vezetdje a belsd ellendri vezetd altal kidolgozott,
a kovetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, valamint az irdnyitasa ala tartozo
onkormanyzati koltségvetési szervek éves ellenGrzési tervei alapjan 6sszeallitott dsszefoglald
éves ellentrzési tervet minden év december 31-ig megkiildi az orszdgos nemzetisegi
Onkormanyzat elnokének.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd javaslatira az orszdgos nemzetiségi
onkormanyzat hivatalvezet6 egyetertésével lehet mddositani. Az éves ellendrzési terv minta a
9.szamu iratmintaban talalhatd.

Az éves ellenorzési tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockéizatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az cllendrizendd id6szakot;

e) a rendelkezésre 4ll0 €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;




1) az ellendrzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felele6s miniszter minden év augusztus
15-ig kozzéteszi éves ellenbrzési terv és dsszefoglalé éves ellendrzési terv, valamint éves
ellenérzési jelentés és éves dsszefoglald ellendrzési jelentés elkészitéséhez az atmutatot ,
amely tartalmazza az éves ellenérzési terv iratmintajat is.

Az éves ellenbrzési tervet Gigy kell dsszeallitani, hogy sziikség csetén az abban nem szerepld soron
kiviili ellendrzési feladatok is vegrehajthatoak legyenek.

Soron kiviili ellenbrzésre az orszagos nemzetiségi onkormanyzat hivatal vezetdjének a
kezdeményezésére keriilhet sor.

V. A bizonyossagot ado6 tevékenység végrehajtasa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves cllendrzési tervben foglalt ellendrzések elvégzését jelenti.
Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott folyamaton és
teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét értékelje,
valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikdednek-e, illetve
megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak -e.

1. Adminisztrativ felkésziilés
o A megbizolevél elkészitése

A belsd ellendrt, - ideérive a kiilsé szakértét is, - megbizolevéllel kell cllatni, melyet az MGOO Hivatalanak
vezetdje ir ald. Az iktatészammal ellatott megbizélevél tartalmat a Bkr. 34. § (2) bekezdése hatarozza mceg.

A helyszini cllendrzés megkezdésekor az ellendér kételes bemutatni a megbizdlevelet az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egyseg vezetdjének vagy az 6t helyettésitd személynek.

A megbizdlevél mintaja a 2. szanui iratmintdban talalhato.
o) Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

A helyszini vizsgélatot annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal megel6z6en, széban vagy irasban
(email formdjaban) értesiteni kell az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét. Ennek
keretében a belsd ellendr tdjékoztatast ad az ellendrzés celjardl és formajardl, jogszabdlyi
felhatalmazasro1, valamint az ellen6rzés varhaté idétartamarol.

Az elbézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatisat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a bels6

ellendr dont.

Az értesitolevél mintdja az ellendrzés megkezdéserdl az 3. szdmut iratmintdban talalhato.
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2. Az ellenorzési program elkészitésének menete

A belsd ellendr megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevekenységhez kapcsolddéan rendelkezésre all6 informaciokat, amelynek forrdsai elsésorban a
kovetkezdk lehetnek:

vonatkozo jogszabalyok , szabalyzatok és utmutatok;

szervezeti ¢s mitkodési szabdlyzat, Hazirend;

miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

cllendrzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rovid- és hossztava tav( feladattervek;

munkakori leirasok;

az ellendrizend6 folyamatokat, tevekenységeket érinté elemzések, értékelések;

korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

kiils6 ellenérzést végzok (allami Szamvevdszék, Burdpai Szamvevészék, Magyar Allamkincstar),
vagy mds szervezet éltal kordbban vegzett cllendrzések jelentésci (Eurdpai Bizottsdg ellendrei,
Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, stb.).

Az ellendrzési program készitése sordn veglegésiteni kell az ellendrzés céljat, targyat, meg kell
hatérozni az ellendrizendd idészakot, az ellendrzés modszereit az ellendrzési programot irasba kell
foglalni (4. szanui iratminta).

Az ellendrzési programot a vizsgalatvezetd késziti és azt a belsé elelndrzési vezetd hagyja jova.

Az ellenérzési program az alabbiakat tartalmazza:

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

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzés tipusat ( Bkr. 21.§ (3) bekezdés);

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az cllendrizend6 idészakot;

/) az ellendrzés tervezett idStartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
g) az ellendrék, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik szamat,
a feladatmegosztast;

I) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belso ellen6rzési vezeto alairasat.

Az ellentrzés célkitlizéseinek , targyanak véglegésitését kovetben, az ellendrzési iddszak
kijeloleésére keriil sor. Az ellendrizend6 id6szak meghatarozdsa soran celszer(i figyelembe
venni, hogy nagyobb ellendrizendd iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleléségérdl, ugyanakkor jelentSsen tobb ellenbrzési eréforrast is
igenyelhet. Az ellenérzéssel feldlelt idészakok lehetleg ,,hézagmentesek" legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

3. Az ellenorzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockézatainak




és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen
kontrollok értékelésével zarul.

Az ecllendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés titjan, elsdsorban az ellendrzés
targydhoz, céljihoz és iddszakahoz kapesolddé dokumenticidk alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazaséval
kell vegrehajtani.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezok:

L. a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdékkal folytatott
interjuk, valamint az egyéb vizsgélati technikak, médszerek alapjdn ;

2. a kockazatok és azokhoz kapcsolddé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, illetve
a vizsgalati cljarasok soran azonositott tovabbi kockézatok felmérése;

3 a kontrolltevékenységek clemzése, tésztelése és értékelése;

4. az ellendrzési celkitiizéshez kapesolddd észszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitiasok levonasa érdekében;

5 az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az ellendrzés

megallapitasairol, javaslatairol.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen ¢és felmérjen minden olyan, az interjuk
és/vagy folyamat-vizsgéalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési pontot vagy
folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletésséggel
szerepelt.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a belso
ellendrnek :

1. ismernie kell azon kerdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak;
1. minden szokatlan adatra, tényre 14 kell kérdeznie;
2 folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat, a

kontrolltevekénységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd szandeku
javaslatok forméjaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
1. megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzotteklcel
A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért felel6s
vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetéség szerint) a belso ellendrzési

vezetd részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:

| & a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

2, tdjékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idészakrol és az ellendrzés
modszereirdl;

3. az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

4, az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idSkereteinek meghatarozasa, a

sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.
Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellenérzés soran sor keriilhet annak megszakitasara vagy felfiiggesztésére.




Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

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

b) a szamviteli rend éllapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

daz ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa az ellendrzés folytatasat
akaddlyozza.

A belsd ellenbrzési vezetd az ellenbrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajckoztatja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellenbrzés
felfliggesztése esetén hatarid6 megallapitaséval egyuttal felhivja az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjét az akaddly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérsl a
belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban tdjékoztatjia az orszdgos nemzetiségi 6nkorméanyzati

koltségvetési szerv vezetojet.

A megszakitott, illetve felfliggesztett cllendrzést az clrendelése okaul szolgald akadéaly elharuldsatdl
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idSpontjarél a belsé ellendr dont. Az ellendrzés

e

folytatasarol a belsé ellendr, irdsban értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtdsanak felfiiggesztésere olyan indokkal keriil sor, amely az
cllendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend allapota, a

dokumentaci6 €s nyilvantartds hidnyossaga), a belsé cllendr koteles irasban hataridét megéllapitani
az ellen6rzott szervezet vezetGjének az akadaly megsziintetésére.

Az ellendrzés sordn biintetd -, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisara
okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltardsa ésetén alkalmazandoé eljaras

Jelen kerdéskorbe a biintetd -, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen kézikonyvben,
osszefoglalo néven: szabalytalansagoknak nevezziik.

A szabilytalansigok kezelésének éltalanos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabalyzatokban  meghatarozott  eldirasok sériilésenek, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozdsahoz hozzdjaruljon, illetve azok seriilése, megsériése esetén a megfeleld allapot
helyredllitisa, hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, feleldsség megéllapitdsa, hathatos
intezkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgalatéval és érickelésével a szervezeti integritast sért eseményeket feltdrjék, a szabalytalansdgok
bekovetkezését csdkkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési
teriilleteire  vonatkozik, ahol magas a  szabalytalansigok eléfordulasanak kockédzata. Ezek
megakadélyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehet8ségét,
illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

Amennyiben a belsd ellendr vizsgalata sordn olyan stlyos hianyossag gyantjat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatéssal fenyeget6 kockézat bekdvetkezése
valosziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsé ellendr koteles azt haladektalanul jelenteni az  orszagos
nemzetiségi onkormanyzat hivatala vezetOjének  és/vagy elnokének, illetve
¢rintettsege esetén az irdnyité szerv vezetdjének a megfeleld eljarasok meginditdsa érdekében. Sulyos
hidnyossag gyantjanak észlelése esetén a belsé ellendrnek célszerli azonnal jegyzékonyvet felvennie.
Szabalytalansdg gyantjanak felmeriilése esctén, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikségés
intezkedések megtétele, cz azonban a belsd ellendrzés lezarasat nem befolyésolja.




Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztdsa.A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az ellendr altal
elvégzett munka dokumentaciojaként szolgdlnak , készitése nem kotelezd, fiigg az ellendrzés
Osszetettségétol.

Az ellenérzési munkalapok éltalaban:

3 az ellenérzés soran folytatott kommunikécié alapjai;

6. az ellen6rzott személyekkel valdo megbeszélések alapjat képezik;

% alapul  szolgidlnak  az  ellen6rzés  folyamatdnak ¢és  elvégzésének  folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

8. segitséget nyhjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az credményck

dokumentaldsaban, a jelentésirasban;
dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

10. megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

11.  segitik a belsd ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

12.  segitséget nyujtanak az ujonnan felvett belsé ellendrok képzésében;

I3, utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellendrzésckhez.

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzoen kétfélék lehetnek:

Mar meglévo, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

14. az ellenorzott szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellen6rzési
nyomvonalai,
15.  az ellenOrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra vonatkozodan

kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mdsolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

16. korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

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

18.  az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok, kézikdnyvek,

irasbeli irdnymutatdsok és eljarasok.

A belsd ellendr daltal készitett munkalapok, pl.:

19.  azellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjirol késziilt munkalap

20. az ellendrzott szervezet miltkddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

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

22. a belso ellendrzés altal készitett kérddivek, vagy egyéb a vizsgalatot tamogato segédletek.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell elkésziteni
ugy, hogy megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

23, vildgosak, tomorek és teljesek;

24.  ,gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
25. logikusak és egységes stilustiak;

26.  arelevéns és Iényeges informacidkra korlatozodjanak;

27. egyszerii stilusban irddjanak.

Minden munkalapnak szdmozottnak kell lennie, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése és
azonositésa:




28.  a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolddd ellenérzési program 1épéseire;

29.  azellendrzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellen6érzési program
1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
30.  ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezéképpen célszerii

szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezetdi feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szerepld informaciok azonositasanak elGsegitése, illetve az ellenGrzési
jelentés elkészitésére vald felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy
tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithato, hogy:

31.  azegyik munkalapon Iévé informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;
32, minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
33.  minden megéllapitast megfeleld bizonyitékokkal tamasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy célszerii jelolni, hogy a vonatkozd munkalapok szamat (referenciaszamat) a
kereszthivatkozott informéacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a
kulcsfontossagh informaciok esetén kertil sor.

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsé ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositds kerctében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A feliilvizsgalat
bizonyitékaként a feliilvizsgdld a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden munkalapot a
feliilvizsgalatot kdvetden.

Elektronikus formaji munkalap esetén (pl. tablazatkezel§ programmal, audit programmal készitett
munkalapok) a feliilvizsgalatot végzd e-mailben tajékoztassa a vizsgalatvezetot a feliilvizsgalat
eredményérol (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az ellenérzéshez kapcsolddo
elektronikus mappaban kell lementeni, ,,.msg” kiterjesztéssel.

Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikak

Az ellendrzés sordn a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasdhoz, az
ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informéacidk feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikakat
lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzés¢hez alapvetéen két ut valaszthato:

1. a rendszer-alapt vagy

2. a kozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Ha az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és kiértékelt
kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési modok
alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak kovetelményeét.
Az ellentrzési megkozelitési mod alkalmazéasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat megtervezése,
elokeszitése szakaszaban kell meghozni.

A belsd ellendrok édltal mind a rendszer-alapd, mind a kdzvetlen vizsgalati megkdzelités soran-az adott
ellendrzés targyatdl, céljatol fliggden- alkalmazhaté alapvetd vizsgalati eljarasok , technikak a
kovetkezdk lehetnek:

1 Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; dsszehasonlito




elemzés; kdltség-haszon elemzés),

Bels6 kontrollok tesztelése;
Szamitoégéppel tdmogatott ellenérzési technikak.

2. Tételes tesztelés;

3. Egyedi tesztelés;

4, Statisztikai elemzés;
5. Kérdésfelvetés;

6. Folyamatabrak;

1.

8.

A felmeért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell doénteni a
megkdzelitési modok alkalmazdsarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr, 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszeriien, a valésagnak megfeleloen irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsd ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezardsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési,
karteritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé
ellenOrzési vezetd tjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzdkdnyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1)bekezdése alapjan az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi
¢s hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhatd kiilonosen:

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

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

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szovegh, hitelesitett masolata;
d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szévegrészét és szdmszaki
adatait tartalmazza;

€) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényéllas igazolasara szolgél, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely alkalmazhatd az ellendr
altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakért6 altal
adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast kozol,

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett nyilatkozata ugyanazon
tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterck, illetve sziirési
feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 36. § alapjan az ellendrzés sordn a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti




egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Osszefliggd, feleldsségi korébe tartozéd
valamennyi okmanyt, illetve informéciot hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja az 5. szamu iratmintaban talalhato.

4. Az cellenorzési jelentés

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabélyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgilva, a belsd
ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai
szamara, amelyek kozremiikodése a belso ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mitkodésére, a mitkodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitdsoknak
mindig relevansnak kell lennitik az cllendrzés célja, targya, a f6bb cllendrzési feladatok szempontjabol.
Nem clegend6 pusztian a folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikddését leirni, a megallapitasokat
mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellen6rzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni, Az ellendrzés
nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy
a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.




A megillapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjék a belsé kontrollrendszer

esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitésok:

L. pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatimasztottak;
2 az ellendrzési programra hivatkoznak;
3. jelentdséglik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy
éppen a hatckonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre.

A jelentésben lényegre 616, az eredményeket és a hidnyossagokat dsszefoglald, révid, tdmor jelentést
kell adni, tovabba ajanlasokat és javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok felszamol4sa, illetve
a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében. A jelentésben foglalt meg-
allapitasokat 4gy kell megfogalmazni, hogy az ellenérzott teriilet, szervezeti egység miikddése,
gazdalkodasa vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

A jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellenbrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

/) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellenbrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i dsszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fennalld
Osszefiiggéseket;

[) az ellen6rzott id8szakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felel8s vezetSk nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kézremitkodott ellendrok, szakért6k nevét és alairasat.

Az attekinthetéség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kdvetnie,
amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok.

A belso ellendr a jelentés -tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol email formdjaban -
hivatkozva az iktatdsi rendszerben szereplé iktatd szamra) megkiildi az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentés-tervezet megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(Ellendrzési jelentés-tervezet minta 6. szdmui iratminta,, Ellenrzési jelentés-végleges minta 7. szdmii
iratminta)




r orr

A belsd ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméaért, a levont kévetkeztetésekért és a kapesolddo

javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valddisagaért és alatdmasztasdért a vizsgalatot végzok
felelosek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A bels6 ellenbrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az
ellentérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az ellenérzési jelentés-tervezetben annak lezardsdig fel kell tiintetni a ,, Tervezet" szot.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a belso ellendrzeési vezetd részére.

Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellen6rzétt figyelmét arra,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén
beliil, valamint az észrevételck megkiildésével egy idében lehetésége van a Bkr. 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Ha az érintettck nem tesznek érdemi ¢szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egyiitt - ha a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenorzést végzd szerv
vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitisarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési
hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés
Osszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezet6 atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentéciojahoz.

Az ellendrzési jelentést, a belsé ellendrzési vezetd jovahagyja és atadja az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat hivatal vezetdje részére, azzal a céllal, hogy kiildje meg az érintetteknek. A lezart
ellendrzési jelentés végén zaradékban kell rogziteni, hogy a jelentés tervezetet az érintettek
megismerték, arra észrevételt tettek/nem tettek, a jelentés-tervezethez képést tortént-e valtoztats. Egy
adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az
ellendrzést vegzd belsd ellendr megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére valamint tovabbitasra
keriilt az ellendrzott részére, illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az egyeztetd megbeszélés

A Bkr. 43. § (1) bekezdése alapjan ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgilatvezetd, az ellendrzést végzd belsd ellendrok, az
ellendrzést végzd szerv bels6 ellendrzési vezetdje, az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje, irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsé ellenérzési vezetdje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetdi ¢és sziikség szerint mds olyan személy, akinek meghivasa a
vizsgélat targya vagy megéllapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszclésrdl jegyzokonyvet kell




késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzdkonyvet csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

A jelentés lezarasa, megkiildése, nyilvanossiga

A Bkr. 2. § o) pontja szerint a belsé ellendr éltal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett, az
elfogadott észrevétel dtvezetésével véglegésitett és aldirt jelentés tekinthetd lezdrt ellendrzési
jelentésnek.

A Bkr 2. § ) alapjan egy ellen8rzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az ellendrzést végzd a koltségvetési szerv vezetdje részére megkiildte és az tovdbbitasra
keriilt az ellendrzott szervezeti egység részere (illetve annak, akire vonatkozoan rnegallapitdst vagy
javaslatot tartalmaz). A lezart ellenérzési jelentést a szervezet azon vezetdi és tagjai szdmadra kell
cljuttatni, akik biztositani tudjak az ellenérzés eredményeinek hasznosuldsat. Fentiekb61 kdvetkezden
a hivatalvezetd jogosult a lezart ellendrzési jelentés rnegkiildésere, illetve sziikség esetén intezkedési
terv elkészitésre vonatkozo felkérésre.

A kéltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikerésével - donthet ugy,
hogy a lezart cllendrzési jelentést vagy annak kivonatét nyilvanossdgra vagy harmadik fél tudomasara
hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyclembevételével. (Bkr, 44, § (3))

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositasa

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozd
hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
hataridket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven
tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni
és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a
belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos
hatéaridot is megallapithat.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyésarol az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil - a belsé ellendrzési vezet6 véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zden - hataridé, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetSje - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl
tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetore,
aki rendszeresen beszamol a hataridé médositéasi kérelmekrél és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

VI. Az ellendrzések nyomon kovetése
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Az ellenbrzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellendrzés értékeli, hogy
az ellenbrzott teriilet vezetdi altal, az ellendrzési jelentésben foglalt rnegéllapitasok, kévetkeztetések
€s javaslatok kapcsdn végrehajtott intezkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek,
hatékonyak és iddszertiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kévetésének elsédleges észkizei:

az intezkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utdvizsgalat.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatérozott legutolsé hatarid
lejartat kdvetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamolot
egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések révid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és
esetlegesen  a hatdridg, illetve feladat modositasi kérelmet. Ha az cllendrzott szerv, szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrchajtdsardl a meghatérozott
hatarid6n beliil nem szdmol be ¢és hatarid6 hosszabbitast sem kért, a kéltségvetési szerv vezetbje, illetve
a bels6 ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitdsanak a terhére.

Az intézkeddési terv végrehajtdsinak nyomon kivetése

Az cllendrzott terlilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia kell a
belso ellendrzési vezetdt.

Utodellendrzés

A vegrehajtott intezkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgélat keretében vagy a tertiletet
érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.Az utdvizsgalat hasonlit a hagyoményos
ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési
Jelentésben lefrt hidnyossdgokra, valamint a kapcsolddéd javaslatok végrehajtasara telrjed ki.Ha a
belsé ellendr az utdvizsgalat sordn megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossidgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
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szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
VII. Beszamolas

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsd ellendrzési vezets az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervet,
illetve az éves ellendrzési jelentést.

Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett maddszertani Gtmutaté figyelembevételével
clkészitett éves ellendrzési jelentés (9. szdamui iratminta ), illetve dsszefoglaléd éves ellenbrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan azaldbbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezdk bemutatasa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak
szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabélyszeriiségének, gazdasdgossdganak, hatekonysaganak és
eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

b) az intezkedési tervek megvalositasa.




Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds, amelyet jovahagyasra
megkiild az orszdgos nemzetiségi Onkormdanyzati koltségvetési szerv vezetjének. Az éves
ellendrzési jelentést az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetési szerv vezetdje megkiildi
az orszagos nemzetiségi donkormanyzati hivatal vezet§jének a targyévet kdvetd év februar 15-ig.
Az orszagos nemzetiségi dnkormdnyzati hivatal vezetGje koteles a targyévre vonatkozéd éves
ellenéri jelentést, valamint az osszefoglald éves ellendrzési jelentést megkiildeni az orszagos
nemzetiségi onkormanyzat elndkének a targyévet kovetd év marcius 15-ig.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

Az MGOO Hivatala kételes nyilvéantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrél és gondoskodni
az ellenérzési dokumentumok rnegdrzésérol.

A nyilvantartéas elektronikus formaban torténik, rely tartalmazza:

l. az ellendrzés azonositdjat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek rnegnevezéset;
az ellenorzés targyat;

az cllendrzés kezdetenek és lezarasanak idopontjat;

a vizsgalt idoszakot;

az intezkedési terv készftésenck sziikscgésseget.
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Az ellenbrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gin. Konkrét ellendrzés mappdja, a
masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendrzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozd relevans
informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd ellendrzési mappa lényegében egy olyan informaci6
halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacioval szolgdl az ellenérnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai és operativ tervekrél, jogszabéalyokrdl és belsé szabalyzatokrdl, médszertanokrél, az
esetleges egyéb cllendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Bzt a mappat folyamatosan
aktualizilni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

Stratégiai ¢s operativ tervek;

SzerzOdések, egyiittmiikodési dokumentumok;

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

Jogszabalyi hattér, belsé szabélyzatok, modszertanok;

A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszto dokumentumok, pl. ellenérzési nyomvonal,

folyamatdbrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritdst sért6 események kezelési

rendje, vezetdi elszamoltathatdsdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;

6. Szervezeti 4bra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével, valamint a
felelésségi korok bemutatasaval;

7. Korabbi ellendrzési jelentések;

8. Egyéb hasznos informaciok.
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A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsé ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérdk birtokdban vannak, és fontossaguk miatt
biztons4gos Srzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.




Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat igy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsé
ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését
megkdnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre vonatkozd
mappdba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumok iktatdsa
Egy-egy ellen6rzés iratanyagai alszamos rendszerben kapcsolodnak dssze.
Az eredeti iratanyagok iktatdsat az MGOO Hivatal titkdrsaga végzi. Az MGOO Hivatal vezetéje

koteles gondoskodni az ellendrzési dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megbrzéséré |, illetve a
dokumentumok és az adatok védett helyen torténd biztonsagos tarolasardl.




Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellen6rzés birtokdban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovets idészakban. Biztositani kell,
hogy a bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szdmara ne legyen
lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belso
ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
feliigyeletéért.

Adat és titokvédelem

A belsd ellendr koteles a minositett adat vedelmere vonatkozd rencle lkezéseket, eldirdsokat
megismerni, errdl irasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokveclelmi szabalyok megsertése
ugyanis jogkovetkezmenyekkel jar (biintetd, szabalysertési, munkajogi), ezert is sztiksegés, hogy az
ellendrzés t vegzok ismeljek az altalanos, illetve az aclott, ellendrzott szervezetre, temara vonatkozd
specialis szabalyok at.

IX. A tanacsado tevékenység
A tanacsadé tevékenység fogalma, elhatdrolasa a bizonyossigot adé tevékenységtdl
A Bkr. 2.§ r) pontja az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Tandcsado tevékenység: a Koltségvetési szerv vezetje részére nyfjtott olyan hozzaadott értcket
eredményez6 szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a kdltségvetési
szerv vezetdje a megbizdskor kozosen irdsban vagy széban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi
feleldsséget a belso ellendr magara vallalna.

A kiils6 szolgéltatd altal ellatatt belsd ellenérzési feladatok esetében minden esetben a tandcsadoi
tevékenységet irasban kell foglalni.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek mdisok szAmdra torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.
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A tandcsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

L Hivatalos tandcsaddi megbizasok: eldre tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges, akar a
belsé ellenbrzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tanacsadod tevékenységet.
2. Informalis tandcsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dallando

bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer(i informdacidcsetre.

3. Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintdé specidlis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, mas szervezet
altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

4. Siirgdsségi tandcsaddéi meghizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds koltségvetési
hatasi eseményt kovetd, a miikddések helyredllitdsdval vagy fenntartdsaval foglalkozd
munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz616 segitség nynjtdsaval, specidlis és szokatlan
hatéridejl feladattal biztak meg.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
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a feladat célkitlizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazand6 modszert,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendéri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat idoigényét,

a jelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsado tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A bels6 ellenéroknek a tandcesadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:

1, A tandcsadoé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

2 A tandcsadoé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

3. A belsd ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadé tevékenység végzése
soran.

4. Ha a tandcsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossidg csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetojét tajékoztatni kell.

5. A belsd ellendr nem hozhat vezetoi déntéseket.

A tandcsado tevékenység végzeése soran a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat kialakitasaval,
irdnyitdsaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felel6sséget, feladatokat (ide tartozik a
szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizéldsban vald felelés részvétel is). A tanacsadd tevékenység
célja nem lehet barmely szintii vezetdi felelosség csokkentése.
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A belsd ecllendrzési vezetd tdjékoztatnia kell az MGOO és koltségvetési szerveinek vezetdjét a
tandcsadol megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

6. a tanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

Z a tandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégzé személyek neve,
8. a tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

2 az eredmények bemutatdsa,

10.  atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentGs kockazatok, kontroll hianyossagok, ajanlasok

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tandcsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutatd alapjan.

X. A belso ellenorzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belso ellendrzesi tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell kiterjednitik:
anemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi dllamhdaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé
ellenérékre vonatkozo etikai kddexnek vald megfelelés;

a bels0 ellendrzési tevékenység alapszabélyanak, céljainak, célkitlizéseinek, szabélyzatainak és
eljarasainak megfelelGsége;

hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazandd jogszabalyok és cgyéb cloirasok betartasa;




3, a legjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa,
6. Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott értéket ¢
fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szdmon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a minGséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellenérzés érintettjeivel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor. A
folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési vezetd idében be tudjon avatkozni
egy-egy ellendérzési folyamatba, ha az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program),
illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabdlyi és bels6é szabalyozasi eloirasoknak megfelelGen
keriilt végrehajtasra.

XI. Zaré és hatalyba 1épteto rendelkezések

A Belsé Ellenorzési Kézikonyv a 2020. évi feliilvizsgalata alapjan a modositasokkal
cgységes szerkezetben , 2020. november 1-t6] hatalyos, rendelkezéseit az czt kdvetden
megkezdett ellendrzéseknél kell alkalmazni.




XIL ALKALMAZOTT IRATMINTAK

szamu iratminta: Eves ellenérzési terv

szadm\ iratminta: Megbizdlevél

szamu iratminta; Ertésit levél ellendrzésrél

szamu iratminta: Ellenorzési program

szamu iratminta: Teljéssegi nyilatkozat

szamu iratminta: Ellenorzési jelentés -tervezet

szamu iratminta: Ellendrzési jelentés- véglegés

szamu iratminta: Belsd ellenérzéshez kapcesolodé intézkedések nyilvantartasa
szamu iratminta: Evés ellendrzési jelentés

szamu iratminta: Kockazati tenyezék értékelése

S G0 TR IS LA i TR i

_.
=

A belsd ellendrzések soran iratmintaként a Pénziigyminisztérium, Allamhaztartasi szabélyozas honlapjan
taldlhatd a Nemzetgazdasdgi Minisztérium dltal 2017. szeptemberében kiadott Belsé ellen6rzési
kézikdnyvben taldlhatd iratmintakat alkalamzzuk.
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2. szamu iratminta -Megbizolevél

Szervezet neve:
Iktatészam:
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellen6rt/belso ellenérzési vezetot/vizsgalatvezetot/ szakértot
(regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy més személyazonositdsra alkalmas
igazolvanyanak szdmat), hogy a <Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-
nél az
<Ellendrzés cime> tdrgyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... hd ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja. ..
A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsé szamu
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként',
Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrél
mdsolatot készithet. A bels6 cllendr a helyszini cllendrzés megkezdésekor kételes bemutatni a
megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.
Az cllen6rzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabédlyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szolo6 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szo616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre —, és a
<ellendrzést végzo szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkoz6 irdnymutatasai
szerint jar el.
Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <bels6 ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetdje?>

Alairas:
Datum:

Bélyegz6:

1 Ertelemszeriien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrdl van-e sz,

2 Bels§ ellendrzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetdije irja ald a megbizélevelet.
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3.szamu iratminta- Ertesito level

Ertesité levél

Szervezet neve:
Iktatészam:

Név
beosztas asszony/ur részére
szervezeti egység neve

Targy: Ertesités ellenorzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél -
20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként®. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési

kézikényvének vonatkozod eléirasai szerint jar el. A belsé ellendr megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetoségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> 1észérdl az ellendrzés koordindlasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité
megbeszélésre <helyszin>, <datum>-a4n/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy
sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsdtani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal vald
konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés:

<belsd ellendrzési vezeto neve és alairasa>

3 Ertelemszer(en, attol fiiggGen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szé.
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4. szamu iratminta- Ellen6rzési program

Szervezet neve:
Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

»Ellendrzés cime” targyu ellendrzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenorzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az cllenorzés tipusa:

Ellenorizendo iddszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatdrideje:

Idéigény (ellenori munkanapok szama):

Vizsgalatvezeto:

Név/megbizblevél szima

Az ellendrzésben kizremiikodo belso
ellendrok (és/vagy szakérték):

Neév/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szdma

Név/megbizolevél szama
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II. A vizsgilat szempontjai

Az ellendrzott Az ellenfrzes
; Kockaz lépései/Tesztelési 5 Feliilvizsg | Megjegy
folyamat/tevékeny e Felelos - ;
¥ st atol sti ategla{A]kalmazott alo zések
madszer
A. <Ellendrzési feladat>
A.l1. <Ellen6rzési 1. <Ellenérzési <Ellendrz | <Vizsgalat
részfeladat> Iépés/alkalmazott ési vezetd
modszer(ek)> részfelad | vagy
2. <Ellenrzési at Bels6
lépés/alkalmazott végrehajt | ellendrzési
mddszer(ek)> dja> vezetd>
3. <Ellendrzési
1épés/alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellendrzési 1. <Ellendrzési <Ellendrz | <Vizsgalat
részfeladat> 1épés/alkalmazott ési vezetd
modszer(ek)> részfelad | vagy
2. <Ellendrzési at Bels6
1épés/alkalmazott végrehajt | ellendrzési
mddszer(ek)> Gja> vezets>
B. <Ellen6izési feladat>
B.1. <Ellenérzési 1. <Ellendrzési <Ellenérz | <Vizsgalat
részfeladat> Iépés/alkalmazott ési vezetd
madszer(ck)> részfelad | vagy
at Belso
végrehajt | ellentrzési
oja> vezetd>
Készitette: Jévahagyta:

Név: <vizsgalatvezeto>

Név: <belsd ellenorzési vezeto>

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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5. szdmu iratminta -Teljességi nyilatkozat

TELIESSEGI NYILATKOZAT

BRUIRGEE; conmmnmmmnnisiisiimaisisinmiins (név, beosztds), blintetSjogi felel6sségem tudatdban
kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellen6r neve> szdméra Aatadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informacidk, melyek szlikségesek az adott dllapot felméréséhez. Kijelentem tovabba,
hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok meghizhatd, teljes kor(i informaciét
tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

......................................................

Az ellendrzott egység vezetje
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6. szamu iratminta -Ellenérzési jelentés-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENORZIESI JELENTES-Tervezet

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L/

AZ ELLENORZI'S SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

A vizsgilat célja:

Annak megéllapitasa volt, hogy...

Ellenérzitt szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellendrzési maodszerek és
eljarasok:

Ellendrzott idészak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és vége:

Iddigény (ellenori munkanapok szama):

Vizsgalatvezeto:

Neév/megbizolevél szama

Az ellenorzéshen kozremiikodatt belso
ellendrok:

Név/megbizolevél szama

Név/megbizdlevél szama

Név/megbizoleveél szdma

Az ellenorzott idoszakban
hivatalban 1évo vezetolk:

Név/szervezel vagy szervezeti egység/ iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idéintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya ¢s terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy6zddve arrodl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.

Fdobb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhatd.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzkonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése).*

Az cllendrzés nyomsan kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrdl
vsszességében’:

4 Abban az esetben, ha volt egyezteté megheszélés.
3 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltdrt hidnyossdgokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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1v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendizési ténydllas részletes ismerietésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés sordan tett megallapitasokat, kévetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazaiokat, valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok
Sfelsorolasat. Ki kell fejteni a feltart hianyossdagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendréknek ajanlasokat,
Javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossdagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jeléini sziikséges,
hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzesi jelentésben a pozitiv ellendrzesi megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,, Részletes megallapitasok ’-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszerii kovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapesolatban a belsd ellendrzés javasiatot
Jfogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, Fobb megdallapitisok és
Javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:

Alairas: Alairas: Alairas:

Név: <vizsgalatvezeto> Név: <belsd ellenér> Név: <belsd ellendr>
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7. szam1 iratminta -Ellendrzési jelentés/Végleges
Szervezet neve:
Iktatészam:

Ellendrzés azonosité szama:

Ellendrzési jelentés

: J6v:ihagy0m

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>

Alairas:
Datum:

ELLENORZIESI JELENTLES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenbrzést végzb szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellenorzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ck):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenfrzés targya:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet

Alkalmazott ellenorzési modszerek és
eljarasok:

Ellendrzott idoszalk:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Iddigény (ellenori munkanapok szama):

Vizsgdlatvezeto:

Név/megbizolevél szama

Az cllenorzéshen kozremiikodott belso
ellendrok:

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Az ellendrzitt idoszakban
hivatalban lévé vezetok:

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat sordn felmértilk és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme™.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta éltal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatdsa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott

véleményt formalhassunk.

Fébb megdllapitasaink a kovetkezok:

A megillapitasok ¢s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzokonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
ismertetése).®

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
osszességében”:

6 Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megheszélés,
7 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen8rzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjdban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat Gsszefoglald értékelést kell adni.
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